Organizacny poriadok

Mestského uradu v Leopoldove

Vypracovala: Ing. Adriana Urbanova - prednostka Mestského tradu v Leopoldove
Schvdalila: Mgr. Terézia Kavuliakova — primatorka Mesta Leopoldov

PRVA CAST
VSEOBECNE USTANOVENIA

CL 1.
Uvodné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Mestského uradu v Leopoldove (d’alej len organizacny poriadok) je
vnutornou normou, ktord uréuje postavenie a pdsobnost Mestského tradu (dalej aj MsU),
jeho wvnuatornu StruktGru, rozsah pravomoci a zodpovednosti prednostu MsU, podet
zamestnancov a ich pracovné funkcie a tiez napli ¢innosti jednotlivych oddeleni a vzajomné
vzt'ahy medzi nimi.

2. Organizaény poriadok je v sulade so zakonom o obecnom zriadeni, Statitom Mesta
Leopoldov a so vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

ClL2
Postavenie a posobnost’ mestského uradu

1. MsU zabezpeduje administrativne a organizaéné veci mestského zastupitel'stva (d’alej aj MZ),
primatora, ako aj d’alSich organov zriadenych mestskym zastupitel'stvom a plni ulohy
v zmysle zakona o obecnom zriadeni. MsU tvoria zamestnanci Mesta Leopoldov. Sidlo MsU
je na Hlohovskej ceste 1818/2A v Leopoldove.

2. Pracu mestského uradu riadi prednosta mestského tradu.

3. MsU zabezpetuje odborné podklady na rokovanie orginov mesta, vykonava nariadenia
auznesenia MZ arozhodnutia primatora mesta, vypracovava pisomné vyhotovenia
rozhodnuti primatora mesta, koordinuje a riadi spolupracu MsU s organizaciami zriadenymi
Mestom Leopoldov a spracovava koncepcné rieSenia.

4. Zamestnanci mesta pracujuci na MsU sa podielaji na vietkych pracach spojenych
S pripravou a organizaciou volieb do NR SR, volieb prezidenta SR, volieb do eurdpskeho
parlamentu, referenda vyhlaseného prezidentom republiky, volieb do organov samospravy,
miestnych referend atiez zabezpeCovanim verejnych zhromazdeni a verejnych diskusii
obcanov.

5. Zamestnanci mesta zabezpeCuju vykon origindlnych kompetencii v zmysle zakona
0 obecnom zriadeni a tiez loh Statnej spravy prenesenych na mesto.
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CL3
Vzt’ah mestského tradu k mestskému zastupitel’stvu

Mestsky urad pripravuje materidly a spracovava odborné podklady ainé pisomnosti na
rokovanie MZ.

Vykonava nariadenia a uznesenia MZ a rozhodnutia primatora mesta.

Za plnenie tychto tloh zodpoveda prednosta MsU.

Rokovani MZ sa za¢astiiuju v pripade potreby i odborni referenti MsU.

Cl 4
Vzt’ah mestského iradu k primatorovi mesta

Primator mesta je najvys§im vykonnym a Statutdrnym organom mesta, ktory schvaluje
vnutorné predpisy a rozhoduje o vsetkych veciach spravy mesta s vynimkou tych, ktoré st vo
vyluénej kompetencii MZ. Vydava pracovny poriadok, organizaény poriadok MsU,
informuje mestské zastupitel'stvo o vydani a zmenach organizaéného poriadku MsU.
Primator je Statutarnym zastupcom v pracovno-pravnych vztahoch zamestnancov mesta.
Pracu MsU riadi primator ako najvyssi vykonny organ mesta. Podpisuje rozhodnutia mesta,
ktorych pisomné vyhotovenie vypracovava MsU.

CL5
Vzt’ah mestského uradu ku komisiam MZ

Mestsky trad pripravuje a spracovava materialy na rokovanie komisii MZ.
Funkciu tajomnikov komisii vykonavaji odborni referenti MsU, ktori zabezpe€uju
administrativne prace spojené s ¢innost’ou komisii.

ClL6
Zakladné zasady riadenia a spolupraca

Jednota zodpovednosti a pravomoci: Kazdy organizaény c¢lanok akazdy zamestnanec
disponuje opravneniami potrebnymi pre naplnenie svojej zodpovednosti akazdy ma
zodpovednost’ v rozsahu, v ktorom je opravneny konat’.

Zasada jedného zodpovedného a rieSenie kompetenénych konfliktov: Za kazdu ¢innost’ alebo
ulohu zodpoveda prave jeden zamestnanec. Kompetenéné konflikty pozitivne (prekryvanie
pravomoci a zodpovednosti viacerych osdb) i negativne (ked’ nositel zodpovednosti nie je
zrejmy alebo je sporny) riesi prednosta. Kompetencné konflikty treba spracovat’ ako podnety
na spresnenie organizacie prace.

Zasada pozitivne ur€enej subordinicie: Nadriadenost’ a podriadenost’ st uréené tymto
Organizacnym poriadkom. VSetky ostatné vzt'ahy su rovnocenné a kolegialne.



Kolegialita avzajomna pomoc: Vychadzajuc zjednotného zaujmu podporovat’ rozvoj
a skvalithovanie c¢innosti, plati pre organizatné jednotky a zamestnancov vSeobecna
poziadavka vzajomnej ochoty k spolupraci, poskytovania poznatkov a informécii z oblasti
vlastnej posobnosti, poziadavka korektného vystupovania a narocnosti pri posudzovani
¢innosti vo vzajomnej kooperacii.

Respektovanie odbornosti: RieSenie uloh, vyzadujicich odborné¢ vedomosti a sktisenosti sa
uskutocnuje vzdy za ucasti alebo s vedomim prislusného odborného pracovnika. Okrem
vynimocnych pripadov, ktoré neznesti odklad, nie je mozné ukladat’ pracovnikom ulohy, na
ktoré nemaju potrebnit odborni sposobilost’ (netyka sa to pripadov so zamerom
cielavedomého zvysSenia kvalifikacie dotknutého pracovnika).

Zastupitelnost: Kratkodoby nestilad medzi delbou prace a skutoCnym stavom (napr.
nepritomnost’ zamestnanca alebo prednostu) rieSia zamestnanci, ktori su najblizSie
chybajicemu v Struktare riadiacich vzt'ahov na principe kolegiality a vzdjomnej pomoci. Ak
je to potrebné alebo nevyhnutné, uréi prednosta mestského uradu sposob vyriesenia koliznych
situacii. Ak sa skutocny stav dostane dlhodobejSie do nestladu so systémom riadenia,
napravu zabezpecCuje prednosta doCasnym opatrenim (poverenie, poverenie zastupovanim
a podobne).

Odovzdavanie a preberanie funkcie: Pri odovzdavani funkcie sa vyhotovi protokol v ¢leneni
podla platného Pracovného poriadku mesta Leopoldov. Protokol podpiSe odovzdéavajici,
preberajuci a prednosta mestského uradu. Protokol sa zalozi do osobného spisu. Pri preberani
funkcie so zodpovednostou za zverené hodnoty sa vykona inventura zverenych hodnot
a spise sa dohoda o hmotnej zodpovednosti, ktorti podpise preberajuci.

Odborné komisie: Primdtor mesta moze zriadovat' zo zamestnancov mesta svoje odborné
pracovné komisie, ako svoje poradné organy, ktoré maju staly alebo docCasny charakter.
Stalou komisiou je Ustrednd inventarizaéna komisia a &iastkové inventarizaéné komisie.

CL7
Formy riadenia

Riadenie mestského tradu je uskuto¢iiované nasledovnymi formami:

a. prikaz — prejavuje sa nim pravomoc prednostu / primatora / veduceho odboru.
Podriadeny zamestnanec je povinny prikaz prednostu / primatora / vediiceho odboru
splnit’, pokial’ nie je v rozpore so zdkonom alebo zdkon obchéadza alebo je v rozpore
S dobrymi mravmi.

b. interny predpis (Statat, smernica, zasady, poriadok apod.) — zabezpeCuje
koordinaciu ¢innosti pri plneni uloh medzi jednotlivymi organizaénymi zloZkami
mestského tradu. Predklada ho prednosta a schvaluje ho primator. Mestské
zastupitel'stvo schval'uje interny predpis v pripade, Ze je zavdzny pre mesto.

c. metodické pokyny primatora, prednostu alebo vediceho odboru uréuju sposob
vykondvania urcitej agendy po obsahovej alebo formalne;j stranke.

d. tlohy primatora, prednostu alebo veduceho odboru ukladajii plnenie konkrétnych
poziadaviek, ktoré su prijaté na porade alebo na rokovaniach a stretnutiach so



zamestnancami. Podla uvadZenia primatora alebo prednostu maji pisomnt formu,
konkrétnu zodpovednost’ a termin plnenia.

mailové spravy su pisomné informacie v elektronickej podobe o skuto¢nostiach,
ktoré sa tykaju ¢innosti vSetkych zamestnancov resp. ur¢enych zamestnancov.

Evidenciu internych predpisov, metodickych pokynov a pisomnych prikazov vedie sekretariat
primatora a prednostu.

CL8

Riadenie mestského uradu

MsU vedie a jeho pracu organizuje prednosta. Prednostu vymenovava a odvolava primator

mesta. Za svoju Cinnost” zodpoveda primatorovi mesta. Zucastnuje sa na zasadnuti MZ

S hlasom poradnym. Spolu s primatorom mesta podpisuje zapisnice zo zasadnuti MZ.
Prednosta MsU plni najmi tieto ulohy:

pripravu materialov na rokovanie MZ a zabezpeCovanie pripravy a kontroly
materialov na rokovanie MZ,

vedie, organizuje a kontroluje ¢innost’ mestského tiradu,

rie$i personalne zalezitosti - vyber zamestnancov, ich funkéné zaradenie hodnotenie
a odborny rast,

vedie evidenciu zamestnancov na odbornom vzdelavani,

zabezpecuje prihldsenie zamestnanca na skolenie,

organizuje vzdelavacie programy a tréningy zamestnancov mesta a poslancov
mestského zastupitel'stva,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov a urcuje im pracovné naplne, navrhuje
odmenovanie zamestnancov,

zodpoveda za hospodarne vyuzivanie finanénych prostriedkov pridelenych na ¢innost’
mestského tradu,

zodpoveda za organizovanie pracovnej doby, ndstupu na dovolenky a pracovné cesty
zamestnancov MsU,

zodpovedd za dodrZiavanie pracovnej discipliny a vytvaranie podmienok pre
dodrziavanie predpisov na useku zdravia a bezpe¢nosti pri praci,

zvolava porady zamestnancov, kde zadava tulohy s konkrétnou zodpovednostou
a terminom plnenia, tieto ulohy kontroluje a vyhodnocuje,

zodpoveda za zostavenie aplnenie rozpoCtu mesta a hospodarne vynakladanie
prostriedkov mesta, hospodarenie s majetkom mesta a rieSenie majetkopravnych
zalezitosti,

zostavuje rozpoctovy harmonogram,

ak ulohy patria do prdvomoci viacerych referatov, koordinuje stanoviska a pracu
medzi referatmi, riesi spory pri zabezpe€ovani tloh,

schval’uje vydavky do 166 eur,

pripravuje zékladné dokumenty mesta a MsU (organizaény poriadok, pracovny
poriadok a i.),

spracovava financné analyzy, rozbory hospodarenia,



- komunikuje s finanénymi inStituciami a spracovava navrh uverovej politiky mesta,

- zabezpecuje tvorbu vSeobecne zaviaznych predpisov a internych predpisov na useku
financii, rozpoctovnictva, miestnych dani, poskytovania informacii, financnej
kontroly a i.,

- pripravuje podklady pre rozhodovanie orginov mesta v majetkopravnych
zalezitostiach (kupa, predaj, prendjom),

- zabezpecuje evidenciu zmluv,

- zodpoveda za plnenie kompetencii na useku skolstva (rozpocty, VZN na poskytovanie
dotacii..),

- vedie evidenciu kontrol vykonanych vonkajSimi kontrolnymi organmi, komunikuje
s kontrolnymi organmi,

- vypracovava ziadosti o poskytnutie finan¢ného prispevku na podporu vytvorenia
pracovného miesta pre znevyhodnenych uchadzacov o zamestnanie, Ziadosti na
vykondvanie aktivacnej cCinnosti formou menSich obecnych sluzieb pre obec
v komunikécii s UPSVaR,

- vedie evidenciu prevodu nehnutelnosti mesta podl'a zakona o Slobodnom pristupe
k informdaciam,

- spolupracuje s riaditel'mi §kol a Skolskych zariadeni,

- metodicky riadi a koordinuje ¢innost’ mestského hasi¢ského zboru a zodpoveda za
plnenie uloh v tejto oblasti primatorovi mesta,

- vo vztahu k Skole s pravnou subjektivitou zabezpecuje financné materialno-technické
a priestorové zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu a prevadzku a rieSenie
havarijnych situécii.

CL9
Sekretariat primatora a prednostu

Sekretariat zabezpecuje vykonni, organiza¢nt a administrativnu ¢innost’ pre primatora a prednostu
MsU. Sekretariat riadi primator, v jeho nepritomnosti prednosta.

Sekretariat najma:

- vedie aorganizuje evidenciu dohodnutych rokovani prednostu a primatora a predklada im
prislusné podklady a materialy,

- pripravuje podklady na vyplatenie odmien poslancom a ¢lenom komisii mestského
zastupitel'stva,

- zabezpeCuje styk S verejnostou, svolenymi zastupcami mesta a komisiami mestského
zastupitel'stva,

- vyhotovuje zdznamy z dolezitych rokovani primatora a prednostu,

- pripravuje a zvolava porady primatora a prednostu, vyhotovuje z tychto porad zapisnice,

- organizacno-technicky zabezpecuje pripravu a priebeh zasadnuti mestského zastupitel'stva,

- pripravuje rokovania mestského zastupitel'stva, zabezpeCuje distribuciu pozvanok
a materialov na rokovanie mestského zastupitel'stva,

- vypraclva zapisnice a uznesenia mestského zastupitel'stva, vyhotovuje vypisy z uznesent,



vedie evidenciu materidlov z rokovani mestského zastupitel'stva,

eviduje Ucast’ poslancov na zasadnutiach mestského zastupitel'stva

vedie evidenciu uzneseni mestského zastupitel'stva, zabezpecCuje ich dodanie zamestnancom
mesta a zabezpeCuje ich zverejnenie na uradnej tabuli, na webovom sidle mesta ana
centralnej uradnej elektronickej tabuli,

vedie evidenciu internych smernic, prikazov, zasad a vSeobecne zaviznych nariadeni,
pripravuje podklady pre vyuctovanie sluzobnych ciest primatora,

zabezpecuje zadsobovanie sekretariatu tovarmi potrebnymi pre uvitanie a pohostenie navstev,
zabezpecuje skladovanie a vydaj propaga¢nych materidlov mesta,

zabezpeduje prevadzku archivu MsU, spracovanie spisov na archivaciu a skartaciu,
zabezpecuje nakup kancelarskych potrieb vratane ich vydaja zamestnancom mesta,

vykondva funkciu tajomnika Komisie na ochranu verejného zdujmu pri vykone funkcii
verejnych funkcionarov mestského zastupitel'stva. Spolo¢ne s predsedom komisie vypractiva
navrh planu ¢innosti komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu
programu schodze komisie. Vedie pisomné zdznamy o schddzkach komisie vratane zapisnice
a uzneseni. Zabezpec€uje administrativnu agendu suvisiacu s ¢innostou komisie.

zabezpeCuje povinné zverejiiovanie zmlav v centralnom registri zmlav a inych povinne
zverejiovanych dokumentov na uradnej tabuli, na webovom sidle mesta a na centralnej
uradnej elektronickej tabuli

zabezpecuje vysielanie v mestskom rozhlase.

Sekretariat sa ¢leni na tseky:

sprava registratary,
podatelna,
CO.

Usek sprdvy registratiiry:

vypracuva a aktualizuje registratirny poriadok a plan mestského tradu

zabezpecuje spracovanie registratirneho poriadku a spravu registratiry, najmé organizovanie
manipulovania so spismi a zdznamami a vyrad’ovanie spisov,

zabezpecuje spisovl agendu, uloZenie spisov, archivaciu, vyhl'addvanie, vyradenie spisov
vykondva evidenciu poSty v zmysle platného registratirneho poriadku, evidenciu doslej
a odoslanej posty

zabezpeCuje dalSie Cinnosti registratirneho strediska a plnenie Uloh vyplyvajicich
Z registratrneho poriadku

Usek podatel’ne:

komplexne zabezpeCuje chod podatelne — prijem, rozdelovanie a odosielanie poSty na
mestsky urad (prijem pisomnosti doslych postou, elektronicky, e-mailom a podanych osobne)
vykonava centralnu evidenciu posty

Usek civilnej ochrany, krizového riadenia, hospoddrskej mobilizdcie a obrany $titu:



- Vzmysle zamerania ¢innosti plni tlohy CO, krizového riadenia, hospodarskej mobilizacie,
civilného nudzového planovania, ochrany kritickej infrastruktiry, spravy materidlu CO
a humanitarnej pomoci pre mesto

-V spolupréci s okresnym uradom spracovava dokumentaciu CO

- zabezpeCuje spracovanie planov ochrany obyvatelov, zoznamuje sa S havarijnymi planmi
podnikov a prevadzok a informuje obyvatel'ov o postupe pri rieseni mimoriadnych situacii

- vypracovava a vedie d’alSie plany a dokumentaciu stvisiacu s ochranou obyvatel'stva pred
nasledkami zivelnych pohrém, priemyselnych havarii a pod.

- zabezpeCuje ulohy suvisiace s riadenim a organizovanim pripravy obyvatel'stva na civilni
ochranu

- uskladnuje a oSetruje material civilnej ochrany

Cl. 10
Hlavny kontrolor

1. Postavenie hlavného kontroléra upravuje zédkon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni.
2. Rozsah pracovného uvizku hlavného kontrolora Mesta Leopoldov je 0,4.

CL 11

Mestsky hasic¢sky zbor

1. Mestsky hasiésky zbor je sucastou MsU. Je zlozeny z velitel'a zboru a ¢lenov zboru. Velitel'a
zboru menuje a odvolava primator mesta.

2. Mestsky hasic¢sky zbor je podriadeny primatorovi mesta.

3. Velitel’ zboru a ¢lenovia zboru nevykonéavaji svoju ¢innost’ v hasi¢skom zbore v pracovnom
pomere ako svoje zamestnanie, ale st iba ¢lenmi hasi¢ského zboru na zaklade dobrovolnosti.

4. Mestské zastupitel'stvo urCuje objem finanénych prostriedkov arozsah technickych
prostriedkov potrebnych na c¢innost zboru s prihliadnutim na potrebu zabezpecovania
poZiarnej ochrany podl'a poZiarneho nebezpe€enstva v meste a vel'kost’ hasebnych obvodov.

ClL 12
Funk¢éné zaradenie zamestnancov

Prednosta MsU
- jeho ulohy st vymedzené v Cl. 8

Vedici odboru socialnych sluzieb a Skolstva



Referent

riadi, organizuje a kontroluje ¢innost’ referatov spadajucich do odboru socidlnych sluzieb
Skolstva okrem centra volného casu, ktoré spadd do sféry odborného poradenstva
veduceho odboru socidlnych sluzieb a skolstva

je priamo podriadeny prednostovi mestského tradu

jeho podriadenymi zamestnancami si: opatrovatel’ky v dennom staciondri, socidlni
pracovnici, inStruktori socialnej rehabilitdicie v dennom staciondri, prevadzkovi
pracovnici (upratovacky a vydaj stravy) v dennom staciondri a V zariadeni starostlivosti
0 deti do 3 rokov veku, opatrovatel’ky v zariadeni starostlivosti o deti do 3 rokov veku,
vodi€ prepravnej sluzby (registrovanej ako socialna sluzba)

riadi, koordinuje, kontroluje a hodnoti pracu podriadenych zamestnancov a plnenie ich
uloh

zodpoveda za kvalitné a v€asné spracovanie pisomnych materidlov

vykonava odborné prace v oblasti rozborovej a koncep¢nej Cinnosti

vykonéva préace na useku Skolstva

zabezpeCuje tvorbu VZN, internych predpisov, koncepcii a stratégii v zverenej
organizacnej zlozke

sleduje aeviduje pravne predpisy a normy apodla nich dopiita povinnosti ukladané
mestu, ktoré podl'a charakteru patria do naplne nim riadeného odboru

zodpoveda prednostovi za zverenu Cast’ rozpoc¢tu Mesta Leopoldov, predklad4d navrh na
rozpocet prislusnych referatov, zmeny rozpoctu, sleduje ho a vyhodnocuje cerpanie
rozpoctu vratane meratel'nych ukazovatel'ov

vypracuva podklady pre plan verejného obstaravania za prislusny odbor na kalendarny
rok

informuje podriadenych zamestnancov o dblezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich
¢innost’

stard sa o zvySovanie odbornej Urovne podriadenych zamestnancov a vytvara im vhodné
podmienky na pracu

predklada prednostovi navrhy na odmenovanie zamestnancov odboru

dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci

urcuje pre kazdého zamestnanca, ktory spadd po jeho priamu riadiacu préavomoc,
pracovnu naplii a tato v zavislosti od zmien pravnej Gpravy operativne upravuju a dopliia
zabezpecuje riadne vedenie spisov podla Registratirneho poriadku

zucastnuje sa na zasadnutiach MZ v pripade potreby

Je priamo podriadeny prednostovi MsU.
Pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najmé nasledovné tlohy:

zodpovedaju za kvalitné a vcasné spracovanie pisomnych materidlov, vykonavaju
odborné prace v oblasti rozborovej a koncepcnej ¢innosti

zabezpeCuju tvorbu vSeobecne zavdznych nariadeni, internych predpisov, koncepcii
a stratégii vo svojom referate

sleduju a eviduju pravne predpisy a normy tykajlice sa zverené¢ho referatu



zodpovedaju prednostovi za zverenu ¢ast’ rozpo¢tu mesta, predkladaju prednostovi navrh
na rozpocet, zmeny rozpoctu, sleduji a vyhodnocuji cerpanie rozpoCtu vratane
meratel'nych ukazovatel'ov

vypracuju podklady pre plan verejného obstardvania za prislusny referat na kalendarny
rok

dbaju o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci

zucCastnuju sa na zasadnutia mestského zastupitel'stva ak im tato ulohu ulozi primator
alebo prednosta

zucastiuju sa na poradach prednostu a primatora

vyhotovuje a zverejiiuje objednavky vo svojom referate

vykonava zakladnu financnu kontrolu vo svojom referate.

Prava a povinnosti zamestnancov st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom
zdujme v zneni neskorSich predpisov, v zdkone ¢. 311/2001 Z. z. — Zakonniku prace v zneni
neskorsich predpisov, v predpisoch na jeho vykonanie a v Pracovnom poriadku zamestnancov Mesta
Leopoldov, tiez v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a v internych predpisoch.

povinnostou kazdého zamestnanca je maximalizacia spokojnosti obsluhovaného klienta
(obCan, prijimatel’ sluzby, névsStevnik, podnikatel'...), aktivne presadzovanie zaujmov
mesta Vv sulade so zdkonom, platnymi pravnymi predpismi a vSeobecne zavdznymi
nariadeniami ako i kvalitné a v€asné vykonavanie vSetkych ¢innosti vyplyvajucich z jeho
pracovnej naplne

dodrziavanie zakonnosti, hospodarnosti, zodpovednosti, moralky a etiky

zvySovanie si odbornej kvalifikacie, ucast’ na odbornom vzdelavani

spolupraca pri tvorbe legislativy, koncepcie, rozpo¢tu a neustdlom zlepSovani funkcie
a vykonnosti organov mesta

aktivna spolupraca s ostatnymi organizacnymi zlozkami mestského uradu, komisiami
mestského zastupitel'stva

spristupfiovanie informadcii tykajucich sa svojej naplne prace podla zékona €. 211/2000 Z.
Z. 0 slobodnom pristupe k informaciam

Upratovacky

vykonavaju vSetky prace suvisiace s udrziavanim Cistoty a hygieny v priestoroch
pridelenych objektov mesta

Opatrovatel’ky v domacnosti

poskytuju klientovi v domdacnosti pomoc pri ukonoch sebaobsluhy, ukonoch starostlivosti
0 ich domacnost’ a pri zakladnych socialnych aktivitach
zamestnankyne Mesta Leopoldov koordinované Spolo¢nym obecnym tradom

Opatrovatel’ky v dennom stacionari

su priamo podriadené vediicemu odboru socidlnych sluzieb a Skolstva
vykondvaju opatrenia, metddy a techniky zakladnej opatery apodporu sebestacnosti
klientov (podla stupiia odkdzanosti a Standardov kvality)



poskytuju klientom stravu formou vydaja stravy, zabezpecuji dodrziavanie pitného rezimu
zabezpecuju dodrziavanie lieCebného rezimu podla pokynov koordindtora socialnych
sluzieb, robia dohl'ad pri uzivani liekov, aplikacii masti, kontrolu glykémie glukomerom,
odmeranie krvného tlaku, pulzu a telesnej teploty, aplikacia lie¢iva subkutanne — inzulin
vykonavaju d’alSie ikony dohl'adu podrla potreby, sprevadzanie klienta

podporuju a motivuji klientov pri zachovani arozvoji sebestacnosti pri socialnych
interakciach, rozvoji motorickych schopnosti

spolupracuju s pribuznymi, zdravotnickymi zariadeniami pri akutnych stavoch

na zdklade pokynov nadriadeného poskytuji sprievod osamelym klientom bez
pribuzenstva k lekéarovi

V rozsahu svojich znalosti poskytuju a zabezpecuju poskytnutie prvej pomoci

Vv pripade zomierajiiceho klienta zabezpecia potrebnt starostlivost o zomierajliiceho.
O takomto akutnom stave informuji okamzite nadriadeného

pracuju podla rozpisu sluzieb, pricom dodrziavaju harmonogram prace v dennom
stacionari V ramci prevadzky

dbaju o hospodarne vyuzivanie prostriedkov zariadeni zverenych stredisku ako aj
0 hospodérne vyuZzivanie energii

vyuzivaji dostupné formy sebavzdelavania a iniciativne ziskavajui nové poznatky vo
zverenej oblasti

zucastnuju sa porad, supervizii a Skoleni

vedu potrebni dokumentaciu, napr. zaznamy dezinfekcie chladniciek klientov a personalu,
evidenciu vzoriek stravy, evidenciu teplot v chladnicke, odkladanie vzoriek

zuCastnuju sa pri vypracovavani individudlnych planov v spolupraci s inStruktorom
socialnej rehabilitacie.

InStruktor sociilnej rehabiliticie v dennom stacionari:

je priamo podriadeny veducemu odboru socialnych sluzieb a kolstva

S prijimatelom socidlnej sluzby realizuje nacvik sebaobsluZznych c¢innosti, nacvik rozvoja
motoriky (jemnej, hrubej), nacvik starostlivosti o domacnost’ (priprava jednoduchych
jedal, wupratovanie, pranie, Zehlenie), nacvik nakupovania, vedenia domaécnosti,
hospodarenia s finanénymi prostriedkami, néacvik citania, pisania, nacvik prace s PC,
nacvik spravania pri r6znych spolocenskych podujatiach,

pripravuje podklady k spracovaniu ,,programov socidlnej rehabilitacie* pre prijimatelov
socidlnej sluzby s tazkym zdravotnym postihnutim alebo odkézanych na pomoc inej
fyzickej osoby,

posiliiuje schopnost’ prijimatel’a socialnej sluzby rozhodovat’ o sebe a 0 svojom zivote,
podporuje samostatnost’ prijimatel’a socialnej sluzby a jeho orientaciu v priestore,
vykonavanie pracovnych aktivit s prijimateI'mi socialnej sluzby — upravy exteriéru,
vysadzanie, okopavanie, zalievanie kvetov, ipravy chodnikov,

pomoc prijimatel'om socidlnej sluzby pri ru¢nych pracach, podpora ich kreativity,
vyhl'addavanie vhodnych pracovnych aktivit pre prijimatelov socialnej sluzby,
zhotovovanie pomocok z roznych materiélov,

rozvijanie rozumovej vychovy (¢itanie, pisanie, pocitanie),

zabezpecovanie kulturnej a zdujmovej ¢innosti,
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upevilovanie a usmeriiovanie ziskanych hygienickych, pracovnych a spolocenskych
navykov, vratane ich rozvijania v oblasti pracovnych aktivit a socialnej rehabilitacie,
zvySovanie odbornych znalosti individudlnym Stadiom,

Socialny pracovnik:

je priamo podriadeny vediicemu odboru socialnych sluzieb a Skolstva

uplatiiuje legislativou dané kompetencie,

identifikuje socialnu udalost’ prijimatel’a socialnej sluzby denny stacionar a poskytovanie
informacii o moznostiach rieSenia a pomoci,

diagnostikuje socialnu udalost’ a socialne prostredie Vv stvislosti s problémom prijimatela
socialnej sluzby,

vykondva zakladné socidlne poradenstvo v zavislosti od socidlnych problémov prijimatela
socialnej sluzby,

planuje, organizuje a realizuje ¢innosti v oblasti socialnej sluzby denny stacionar
spolupracuje so zainteresovanymi subjektmi §tatnej spravy a samospravy, s neziskovymi
organizédciami, s nadaciami a pod.,

pracuje v timoch, spolupracuje s odbornikmi réznych profesii,

sleduje situaciu v trendoch socialnych ukazovatelov v danom regione a podiela sa na
osvete, propagacii prevencii socidlno-patologickych javov,

realizuje Siroky okruhu opatreni zameranych na maximalnu podporu prijimatel'a socialnej
sluzby so zdravotnym postihnutim vo vsetkych oblastiach jeho Zivota,

vyuziva techniky na ozivenie vykonu paméte a fantazie prijimatela socialnej sluzby,
participuje na spracovani a vyhodnocovani ,individualnych planov*“ a vypracovani
,programov socialnej rehabilitacie® ako sucasti individualnych planov pre prijimatelov
socialnej sluzby s tazkym zdravotnym postihnutim alebo odkdzanych na pomoc inej
fyzickej osoby a usmerfiovanie ich spracovavania,

cielavedome zasahuje do vyvinu prijimatel’a socialnej sluzby s cielom pozitivnej zmeny
Vv jeho spravani, v jeho osobnosti,

vykonava nacvik s cielom doviest’ prijimatela socialnej sluzby k tomu, aby kompenzoval
svoj nedostatok na najvys§iu mozna mieru,

spolupracuje pri rieSeni problematiky socialnej, zdravotnickej, humanitarnej a charitativne;j
S prislusnou komisiou MZ,

spolupracuje na vypracovani komunitného planu socialnych sluZieb, jeho monitorovanie
a hodnotenie,

riadi proces Standardov kvality poskytovanej socidlnej sluzby,

vypracovava koncepcné materialy z oblasti socialnych sluzieb,

zvysuje si odborné znalosti individualnym $tadiom,

spolupracuje pri spracovavani navrhov internych predpisov vzt'ahujucich sa na ¢innost
zvereného useku,

vypracovava individualne plany prijimatel'ov socidlnej sluzby v dennom stacionari,
vypraciva metodiky azavadza nové metody socialnej prace s prijimatel'mi socialnej
sluzby denny stacionar,

navrhuje d’alSie vzdelavanie pracovnikov v dennom stacionari,

dba o dobré medzil'udské vztahy, raciondlne vyuZzivanie pracovného Casu,
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eviduje udaje a vykazy do zberového modulu prostrednictvom elektronickych formularov
IS SoS (Informacény systém socialnych sluzieb) v zmysle zdkona ¢. 280/2019 Z. z., ktorym
sa meni a doplia zakon &. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach

Prevadzkovy zamestnanec zabezpecujuci vydaj stravy a upratovanie denného stacionara:

je priamo podriadeny vediicemu odboru socialnych sluzieb a Skolstva
zabezpecuje prevadzku stravovania denného stacionara

kontroluje a prijima opatrenia vV rAmci vnatroorganiza¢nych noriem

eviduje a sleduje zoznam stravnikov (zodpovednost’ za spravnost’)

prijima a vedie evidenciu faktar za stravovaciu prevadzku

zodpoveda za hygienu stravovacej prevadzky

zodpoveda za materialno-technické zabezpecenie stravovacej prevadzky
zodpoveda za Cinnosti pri zabezpecCovani vydaja jedal a dodrziavanie vydaného mnozstva
stravnikom

zabezpeduje prevadzkyschopnost strojového zariadenia v stravovacej prevadzke
vedie komplexnt predpisant evidenciu na tseku stravovacej prevadzky
spolupracuje s veducou skolskej jedalne pri zostavovani jedalnych listkov
zvysuje si odborné znalosti individualnym $tadiom

dovaza stravu zo skolskej jedalne do zariadenia socialnych sluzieb

Opatrovatelky v zariadeni starostlivosti o deti do 3 rokov veku (detské jasle):

je priamo podriadeny vediicemu odboru socialnych sluzieb a Skolstva

poskytuji komplexnt dennti starostlivost’ o deti od 1 do 3 rokov veku

vykonavaju odborné, obsluzné a d’alSie Cinnosti primerané veku a zdravotnému stavu
dietata podla jeho individudlnych potrieb a schopnosti s cielom rozvijat’ schopnosti
dietat’a, osobnost’ dietat’a, osvojovanie navykov a jeho socializaciu

rozvijaju sebaobsluhu a vedu deti k samostatnosti a k dodrziavaniu hygienickych navykov
realizuji vychovno-vzdelavaci proces deti primerany ich veku a individualnym potrebam
participuju na kreativnych a rozvojovych aktivitach deti v interiéri aj exteriéri

priebezné si zvySuju odbornu troven na odbornych seminéroch, poradach a superviziach
poskytuju zdravotnu asistenciu v pripade potreby

Prevadzkovy zamestnanec zabezpecujici vydaj stravy a upratovanie zariadenia starostlivosti
0 deti do 3 rokov veku (detské jasle):

je priamo podriadeny vediicemu odboru socialnych sluzieb a Skolstva

zabezpecuje prevadzku stravovania zariadenia starostlivosti o deti do 3 rokov veku (detské
jasle)

kontroluje a prijima opatrenia vV rdmci vnttroorganiza¢nych noriem

eviduje a sleduje zoznam stravnikov (zodpovednost’ za spravnost’)

prijima a vedie evidenciu faktur za stravovaciu prevadzku

zodpoveda za hygienu stravovacej prevadzky

zodpoveda za materialno-technické zabezpecenie stravovacej prevadzky
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Vodi¢

Udribar

zodpoveda za Cinnosti pri zabezpecovani vydaja jedal a dodrziavanie vydaného mnozstva
stravnikom

zabezpecuje prevadzkyschopnost’ strojového zariadenia v stravovacej prevadzke

vedie komplexnu predpisanu evidenciu na useku stravovacej prevadzky

spolupracuje s veducou skolskej jedalne pri zostavovani jedalnych listkov

zvysuje si odborné znalosti individualnym §tadiom

dovaza stravu zo skolskej jedalne do zariadenia socialnych sluzieb

je priamo podriadeny veducemu odboru socialnych sluzieb a Skolstva

zabezpecuje dopravu klientov a zamestnancov v ramci mesta Leopoldov

dovéza stravu do denného stacionara a detskych jasiel

vedie evidenciu jazd

vykonava pravidelnu udrzbu a dezinfekciu vozidla

zabezpecuje drobné udrzbarske prace podl'a pokynov nadriadeného

v zimnom obdobi odpratava sneh, v letnom obdobi udrziava tradvnaté plochy v aredli
domu socidlnych sluzieb a detskych jasli

vykonava a zabezpecuje vedenie, bezntl tidrzbu a starostlivost’ o vykurovacie a chladiace
systémy a vzduchotechniku
vykonava udrzbu zavlahového systému mestského parku a ihriska

Zahradnik

zastupuje koordinatora prace zamestnancov vykonavajucich udrzbu verejnej zelene
a verejnych priestranstiev s kazdodennym zaddvanim prace a kontroluje plnenie uloh.
Zastupuje tieZ koordinatora v tyzdennom planovani tdrzbovych a vysadbovych prac

kosi verejné priestranstva

vykondva orezy drevin (ozdravné rezy, vychovné rezy, bezpecnostné rezy)

vykonava vysadbu, oSetrovanie audrzbu zelene parkov, cintorinu, aleji a uli¢nych
stromoradi, realizaciu a nasledna udrzbu sadovnickych uprav a tdrzbou mesta

vykonava udrzbu a vysadzanie travnikov (vysadzanie, vertikutacia, hnojenie, kosenie,
zavlazovanie)

vykondva UdrZzbu a vysadzanie Zivych plotov (vysadzanie, zastrihavanie, zavlaZovanie,
podsadzanie)

vykondva Udrzbu avysddzanie stromov (vysddzanie, hnojenie, okopdavanie,
zavolazovanie, vychovné a sezonne orezy)

vykonava udrzbu avysadzanie letniCkovych a trvalkovych zdhonov (vysadzanie,
hnojenie, odburifiovanie, zavlaZzovanie, podsadzanie, mulCovanie)

pripravuje plochy na vysadbu zelene

vykonava kontrolu a drobné opravy pracovnych pomdcok

definuje poziadavky na zabezpecenie pracovnych pomdcok a vysadbového materialu
vykondva dovoz materialu, pomdcok a PHM
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- zameta chodniky a verejné priestranstva pomocou strojného vybavenia

- vedie motorové vozidlo typu T, B

- obsluhuje stroje: ocelovy karta¢, malotraktor s pridavnymi zariadeniami, vysavac, fukar
na listie, krovinorez, motorova pila, traktorova kosacka

Zamestnanci vykonavajici idrzbu verejnej zelene a verejnych priestranstiev
Celorocna udrzba zelene a verejnych priestranstiev s individualnym vykonom sezénnych prac:

- udrziava Cistotu a poriadok na verejnych priestranstvach

- zbiera odpadky, zameta, kosi a hrabe

- upratuje Sportovy areal

- udrziava zelen — vysadba, okopavanie

- Cisti ulice a kandly, odstranuje nelegalne skladky odpadu

- udrziava verejné priestranstvo podla pokynov a koncepcii useku zivotného prostredia
a prednostu, koordinatora

- zabezpecuje pomocné manualne préce pri organizacii kultirnych podujati

- yykondva udrzbu travnikov (vertikutacia, hnojenie, kosenie, zavlaZzovanie)

- vykondva udrzbu zZivych plotov (zastrihavanie, zavlaZovanie, podsadzanie)

- vykondva udrzbu a stromov (hnojenie, zavolazovanie)

- vykondva tudrzbu letnickovych a trvalkovych zahonov (hnojenie, odburinovanie,
zavlazovanie, podsadzanie, mul¢ovanie)

- pripravuje plochy na vysadbu zelene

- drvi drobny drevny material

- manipuluje so vzniknutym biologicky rozlozitelnym materidlom, nakladdka, odvoz,
vykladka na kompost

Celoro¢na udrzba chodnikov:

- vykonava mechanické Cistenie dlazby, obrubnikov a spevnenych ploch (odburifiovanie)

- zameta chodniky a verejné priestranstvd pomocou strojného vybavenia

- vykondva zimni udrzbu chodnikov a verejnych priestranstiev pomocou strojného
vybavenia (zametanie, odhffianie a frézovanie)

Zabezpecovanie materialu a pracovnych pomocok:

- vykonava kontrolu a drobné opravy pracovnych pomocok
- definuje poziadavky na zabezpecenie pracovnych pomdcok a vysadbového materialu
- vykonava dovoz materidlu, pomocok a PHM

Obsluha a drobna udrzba strojov a zariadeni

- vedie motorové vozidlo typu T, B
- obsluhuje stroje: ocelovy karta¢, malotraktor s pridavnymi zariadeniami, vysavac, fukar
na listie, krovinorez, motorova pila, traktorovéa kosacka
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- udrziava v Cistote sluzobné osobné motorové vozidla

Pracovnik zberného dvora

sprevadza navstevnika zberného dvora po zbernom dvore a poskytuje mu informacie za
ucelom spravneho vyuzivania zberného dvora

dbé na spravne ulozenie odpadu s dérazom na minimalizéciu objemu odpadu

zodpovedd za uloZenie zhromazd'ovaného separovaného odpadu, organizuje v prevadzke
sposob nakladania so separovanymi odpadmi a rozmiestnenie kontajnerov v areali

overi totoznost’ osoby odovzdavajucej separovany odpad a zapise predpisané tidaje

sleduje druh a mnozstvo dovezeného separovaného odpadu

po vykonani vstupnej kontroly uré¢i dovozcovi priestor na ulozenie separovanych odpadov
odmietne ulozenie odpadu, ktory nebude dovezeny ako separovany a polozky odpadu, ktoré
nie su schvalené v Prevadzkovom poriadku zberného dvora

vedie evidenciu a dokumentaciu o druhu a mnozstve prevzatého separovaného odpadu
dodrziava pokyny v zmysle schvéaleného Prevadzkového poriadku zberného dvora

udrzuje poriadok v aredli zberného dvora a zabezpecuje, aby nedoslo k znecisteniu Zivotného
prostredia a k uniku skodlivych latok

Spravca Sportového areilu

otvara a uzamyka Sportovy areal

organizuje nahlasovanie skupin, ktoré prejavia zaujem o vyuzitie nafukovacej Sportovej haly
zabezpecuje ochranu majetku a dodrziavanie bezpecnostnych a hygienickych predpisov
v nafukovacej Sportovej hale

udrzuje Cistotu Sportového aredlu a Sportovych ploch

dohliada na ¢istotu priestorov vymedzenych pre hygienu

zabezpecuje prevadzkyschopnost’ jednotlivych Casti zariadenia Sportového areédlu

vykonava Standardnu udrzbu

vykonéva kontrolu a drobné opravy sieti v nafukovacej Sportovej hale

DRUHA CAST
ORGANIZACNA STRUKTURA MESTSKEHO URADU

CL. 13

Vnutorné ¢lenenie mestského uradu

Mestsky trad sa vnitorne ¢leni na Gsek primatora, sek prednostu MsU, sekretariat primatora
a prednostu, mestsky hasi¢sky zbor ana odbory. Odbory mestského uradu st zriadené na
zabezpecenie odbornej ¢innosti mestského tradu, a to nasledovne:

- Odbor stratégie mesta, komunikacie a vonkajsich vztahov
- Odbor vystavby
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- Odbor zivotného prostredia a bytovej politiky mesta
- Odbor majetku mesta
- Odbor spolocenskych a klientskych sluzieb
- Odbor socialnych sluzieb a skolstva — odbor, ktory je zvereny vediicemu odboru
- Odbor ekonomicky, pravny a evidencie majetku mesta

Odbory sa d’alej ¢lenia na referaty nasledovne:
Odbor stratégie mesta, komunikacie a vonkajSich vzt’ahov

Referat komunikacie a vonkajsich vztahov
Referat stratégie mesta

Odbor vystavby:
Referat investicii
Referat stavebného poriadku, dopravy a technickej infrastruktiry
Referat izemného planovania a verejného obstardvania
Referat projektového riadenia

Odbor Zivotného prostredia a bytovej politiky mesta:
Referat odpadového hospodarstva a ostatnych zloziek zivotného prostredia
Referat spravy mestskej zelene
Referat bytovej politiky mesta

Odbor majetku mesta:
Referat prevadzky, udrzby a spravy majetku mesta

Odbor spoloc¢enskych a klientskych sluzieb:
Referat klientskych sluZieb
Referat Skolstva a socialnych sluzieb
Referat kultary, Sportu a grantového programu mesta

Odbor socialnych sluzZieb a Skolstva — odbor v ramci mestského uradu, ktory je riadeny

veducim odboru
Referat socialnych sluzieb
Referat skolstva

Odbor ekonomicky a pravny:
Referat financii
Referat dani a poplatkov
Referat evidencie majetku mesta
Referat persondlny a mzdovy
Referat pravny
Referat podnikania na zemi mesta
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ClL 14
Napli ¢innosti jednotlivych odborov
ODBOR STRATEGIE MESTA, KOMUNIKACIE A VONKAJSICH VZTAHOV

Odbor riadeny priamo primatorom mesta a zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujicich
organizacnych zloziek:

Referat komunikacie a vonkajsich vzt'ahov
Napln ¢innosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujticich tloh:

— vykonava administraciu a spravu webove] stranky www.leopoldov.sk (zverejilovanie
¢lankov, informécii, noviniek, oznamov, kontrola aktuilnosti tdajov, uprava fotiek,
jednoduché zalomenie dlhSich ¢lankov v editore webovej stranky, monitoring tlace — v
suvislosti s ¢lankami o Leopoldove), zverejiiovanie a spravu webu v sulade so Zakonom o
informacnych systémoch verejnej spravy v zneni neskorSich predpisov 275/2006 Z. z. a v
sulade so Standardmi zverejilovania (Vynos €. 55/2014 Z. z.), komunikéciu so spolo¢nost’ou,
ktora zabezpecuje webovu stranku (poziadavky, zmeny...)

— vykonava administraciu a spravu aplikacie Spravy o meste (notifikacie, spravy, ohlasy),
komunikacia so spolo¢nost’ou, ktora zabezpecuje aplikaciu

— vykonava administraciu facebookovej a instagramovej strdnky mesta (zverejilovanie ¢lankov,
informdcii, oznamov, fotografii, odpovede na komentdre a na spravy v messengeri a
instagrame), monitoring stranok

— vykonava administraciu YouTube kandla mesta Leopoldov

— formuluje prihovory, oficialne vyjadrenia ¢i tlatoveé spravy

— organizuje apripravuje informacie zoblasti ¢innosti organov mesta pre domacich
a zahrani¢nych novinarov

— vypraciva tlaCové spravy zoblasti cinnosti samospravy, V sucinnosti s konkrétnym
referentom spracovava odpovede na podnety obanov

— zabezpecuje komunikaciu s verejnostou

— tvori Clanky o meste a aktivitaich samospravy (text, fotografie, rozhovory, korektira na
zéklade poziadaviek nadriadeného), ktoré sa zverejiiuju na webovej stranke mesta, na
facebookovej a instagramovej stranke mesta a v ¢asopise Leopoldov

— koordinuje spracovanie informécii s cielom propagécie ¢innosti mesta na webovej stranke
mesta

— zabezpecuje fotodokumentaciu a videozaznamy mestskych akcii, ich upravu a archivaciu
a aktualne zarad’ovanie na web stranku mesta

— spolupracuje na komunikacnej stratégii mesta

— graficky atechnicky zabezpecuje rozne tlacoviny pre potrebu sekretariatu (pozvanky,
dotazniky, pamitné listy, d’akovné listy, plagaty, brozury, letaky, informac¢né tabule...)

— participuje na vybranych ulohach v ramci niektorych kultarnych podujati
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Referat stratégie mesta
Napln ¢innosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujtcich tloh:

zodpoveda za tvorbu a vyhodnocovanie plnenia uloh stratégie mesta a programu rozvoja
mesta

zabezpecuje tvorbu mestskych politik a koncepcii v spolupraci s jednotlivymi organizaénymi
zlozkami

rozpracovava prioritné ¢innosti mesta z pohl'adu jeho d’alsieho rozvoja

zabezpecuje planovanie investicnych a neinvesti¢nych projektov

sleduje a vyhodnocuje pripomienky, zaujmy a navrhy obyvatelov a ostatnych subjektov
tykajacich sa rozvoja mesta

spolupracuje s orgdnmi Statnej spravy pri spracovavani — tvorbe projektov a zamerov
smerujucich a podporujucich rozvoj mesta

v spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU zabezpeluje vypracovanie zidmerov
mesta v oblasti hospodarskeho a ekonomického rozvoja mesta a navrhuje spésob nakladania s
mestskym majetkom

zodpovedd za povinnosti vyplyvajuce zo zédkona o podpore regionalneho rozvoja v zneni
neskorsich predpisov

ODBOR VYSTAVBY

Odbor zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujtcich organizacnych zloziek:

Referat investicii
Napln ¢innosti referatu spociva najmi v zabezpecovani nasledujucich tloh:

Investi¢na vystavba — objekty mesta

Zabezpecuje predprojektovl a projektovu pripravu stavieb budovanych z prostriedkov mesta
alebo z ucelovych dotacii

zabezpecuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie objektov patriacich do
majetku mesta

Zabezpec€uje inziniersku ¢innost’ suvisiacu s investi¢nou ¢innostou tykajicou sa objektov
mesta

Vedie dokladovu Cast stavieb

Pripravuje podklady pre oductovanie stavieb (objektov mesta) a zaradenie do majetku mesta
Zabezpecuje oceflovanie pripravovanych investicnych zamerov tykajucich sa vystavby
objektov mesta

Plni ulohy suvisiace s investicnou vystavbou mesta — objektov mesta - ulozené uznesenim
mestského zastupitel'stva

Investi¢na vystavba — miestne komunikdcie
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Komplexne zabezpecuje inziniersku ¢innost’ stivisiacu s investi¢nou ¢innost’ou mesta
ZabezpeCuje projektova pripravu a realizaciu investiCnej vystavby mesta tykajucej sa
miestnych komunikacii v zmysle stavebného zakona a zakona o verejnom obstaravani
Zabezpecuje rekonstrukciu, modernizaciu a technické zhodnotenie miestnych komunikacii
patriacich do majetku mesta

Zabezpecuje inziniersku c¢innost’ suvisiacu s investicnou c¢innostou mesta tykajicou sa
miestnych komunikacii

Plni tlohy stvisiace s investicnou vystavbou mesta — miestnych komunikacii - ulozené
uznesenim mestského zastupitel'stva

Vykonéva funkciu tajomnika Komisie investicnych ¢innosti, uizemného planovania, vystavby
a zivotného prostredia. Spolo¢ne s predsedom komisie vypractiva navrh planu c¢innosti
komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu programu schdodze komisie.
Vedie pisomné zdznamy o schodzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. Zabezpecuje
administrativnu agendu suvisiacu s ¢innostou komisie

Referat stavebného poriadku, dopravy a technickej infrastruktury
Napln ¢innosti referatu spoc¢iva najma v zabezpecovani nasledujtcich tloh:

Ohldsenia drobnych stavieb

povoluje drobné stavby, stavebné upravy audrziavacie prace V pOsobnosti miestne
prislusného stavebného tiradu podl'a stavebného zakona

prejednava priestupky a spravne delikty v rozsahu svojej pdsobnosti

zabezpecCuje evidenciu a archivaciu povoleni vratane kompletnej spisovej agendy
jednotlivych podani

Reklamné stavby

Povol'uje informacné, reklamné a propagacné zariadenia, ak sa umiestiiuju na miestach
viditeI'nych z verejnych priestorov a ak st spojené so stavbou alebo pozemkom

Doprava a technicka infraStruktira

Povol'uje zvlaStne uZivanie miestnych komunikécii (rozkopavkové povolenia; urCenie a
odstihlasenie dopravného znacenia).

Urcuje sposob upravy rozkopavok a stanovuje podmienky ich realizacie.

Vyjadruje sa k povoleniu zvlastneho uzivania verejného priestranstva.

Vyjadruje sa k uzavierkam mestskych komunikécii spolu s ur€enim podmienok uzavierky.
Pripravuje plany dopravnej siete mesta a podiela sa na tvorbe koncepénych dokumentov
v oblasti dopravy

Pripravuje koncepty ploSného upokojenia dopravy vo vdzbe na ozdravenie Zzivotného
prostredia.

Zabezpecuje stavebnotechnické vybavenie miestnych komunikacii vo vlastnictve mesta
Vedie evidenciu komunikdcii na izemi mesta a vo vlastnictve mesta

Zabezpecuje projektovia dokumentéciu dopravnych rieseni a dopravného znacenia
Zabezpecuje zimnu a letnti udrzbu, terénne Gpravy miestnych komunikacii
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Stavebna cinnost’ v meste:

Vypracuva Stvrtrocny Statisticky vykaz 3-04 o0 zacatych, rozostavanych a dokoncenych
bytoch v k. 4. Leopoldov — elektronicky, v lehote do 12. kalendarneho dna po sledovanom
obdobi, vypracovany podla udajov uvedenych v stavebnych a kolauda¢nych rozhodnutiach
dorucenych mestu Leopoldov v sledovanom stvrtroku prislusSnym stavebnym uradom

Na poziadanie poskytuje ustne informécie o umiestneni inzinierskych sieti v zdujmovych
lokalitach (pokial’ s mestu zndme) z dostupnych mapovych listov

Vydava stanoviska Mesta Leopoldov k zmene druhu pozemku (napr. z ornej pédy na iny
druh) pre zZiadatel'ov / buducich stavebnikov, na ucely vyuzitia pol'nohospodarskej pddy na
nepolnohospodarske tcely (bez vynimania), alebo na ucely vynatia pol'nohospodarskej pody
na nepol’'nohospodarske tcely v k. u. Leopoldov (zdkon ¢. 220/2004 Z. z.)

Vydava stanoviskd Mesta Leopoldov k investicnym zadmerom ziadatelov k vyuZitiu
pozemkov rozneho druhu na stavebnu ¢innost’, k zmenam uzivania (pozemkov, nehnutel'nosti
rézneho druhu) z pohl'adu aktualne platného uzemného planu Mesta Leopoldov

Vydéva stanoviskd Mesta Leopoldov k investiénym zdmerom na realizaciu novych stavieb
alebo opravu, udrzbu resp. rekonstrukciu liniovych stavieb, rozvodnych skrifi, trafostanic,
stipov, stoziarov a pod. v k. 1. Leopoldov, vyziadanych spolo¢nostou Slovak Telekom, ZE
Bratislava, SPP, TAVOS, a. s. atd’.

Vydéavanie zaviznych stanovisk obce pri vykone samospravy ziadatelom k investi¢nej
Cinnosti v obci vzmysle § 4 ods. 3 pism. d) zakona ¢. 369/1990 Zb. (k predlozenej
projektovej dokumentécii)

Vydévanie stanovisk Mesta Leopoldov k projektovej dokumentacii stavby, ktora ma byt
povol'ovana $pecialnym stavebnym uradom podl'a § 120 ods. 2 Stavebného zakona — doklad
vydany miestne prisluSnym orgdnom uzemného pldnovania (ak sa pre uvedenl stavbu
uzemné rozhodnutie nevydava)

Vydavanie stanovisk k vydaniu kolaudacného rozhodnutia pre stavby zriadené v k. .
Leopoldov, povol'ované $pecidlnym stavebnym tradom (Dréhovy trad, GR ZVJS, ...)
Vydava potvrdenia Zziadatelom o tom, Ze stavba, pre ktori bolo vydané Rozhodnutie
o0 povoleni jej odstranenia stavebnym uradom, bola zblUranda (doklad pre kataster
nehnutelnosti) po prechddzajicom vydani Rozhodnutia o povoleni odstranenia stavby
stavebnym uradom

Referat uzemného planovania a verejného obstaravania
Napln ¢innosti referatu spociva najmi v zabezpecovani nasledujucich tloh:

Uzemné planovanie

Zhromazd'uje a sustred’'uje podnety a ziadosti podnikatel'skych subjektov a Sirokej verejnosti
o zmeny a doplnky Uzemného planu mesta Leopoldov (d’alej len UPN-O Leopoldov) v k. 1.
Leopoldov

Predklada zhromazdené navrhy na zmeny a doplnky UPN-O Leopoldov Komisii investi¢nych
¢innosti, uzemného planovania a zivotného prostredia a mestskému zastupitel'stvu spolu s
navrhom uzneseni
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Vykonava administrativu na useku tizemného planovania pocas pripravy 1 pocas procesu
tvorby novej tizemno-planovacej dokumentacie, zmien a doplnkov zaviznej ¢asti UPN-O
Leopoldov a smernej ¢asti UPN-O Leopoldov, podl'a pokynov odborného garanta a odborne
sposobilej osoby na obstaravanie zmien a doplnkov UPD

Zabezpecuje verejné prerokovania, prerokovania pripomienok podanych v zakonnej lehote a
pracovné stretnutia s dotknutymi osobami, s projektantom, so spracovatel’kou zmien a
doplnkov a odbornym garantom v intervaloch podla potreby

Eviduje a archivuje izemnoplanovaciu dokumentéaciu

UmozZiuje organizaciam a osobam, ktoré preukdzu zaujem, nazerat do UPD, robit’ z nej
vypisy a na vyziadanie im poskytne fotokopie zaujmovej oblasti i vynatky z textovej a
grafickej ¢asti UPN-O Leopoldov

Na zéklade predlozenych ziadosti podnikatelov i Sirokej verejnosti poskytuje pisomné
stanoviskd k pripravovanym zamerom ziadatel'ov, vydané v stlade s aktualne platnym
znenim UPN-O Leopoldov (Gzemno-planovacie informacie, posudzované podla zakladnej
charakteristiky a regulacie vyuzitia jednotlivych ploch zavéznej Casti aktudlneho izemného
planu mesta Leopoldov)

Na zéklade predloZenych Ziadosti a vypracovanej projektovej dokumentacie stavby poskytuje
ziadatelom pre ucely tizemného alebo stavebného konania pisomné suhlasné/nestihlasné
stanoviska o sulade/nesulade predlozenej projektovej dokumentacie s aktudlne platnym
znenim UPN-O Leopoldov

Vypractva $tatistické tidaje o vystavbe a rozvoji mesta

Na vyziadanie vydéava stanoviskd mesta k vynatiu pozemkov v k. 4. Leopoldov z PPF pre
Slovensky pozemkovy fond

Verejné obstardvanie

Realizuje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac

Komplexné zabezpecCuje procesn stranku organizovania jednotlivych metdd verejného
obstaravania s rozhodujucim vplyvom na vyber ekonomicky najvhodnejSieho zmluvného
partnera a s nim suvisiace vynakladanie financnych prostriedkov vykondvané zamestnancom
v rozsahu referatu pre investicna vystavbu mesta (prip. inych referatov podl'a potreby) okrem
zékaziek financovanych z Eurdpskych §trukturalnych a investi¢nych fondov (d’alej aj ESIF),
ktoré sa riadia Specifickymi postupmi a poziadavkami uvedenymi v riadiacej dokumentécii
jednotlivych operacnych programov (prirucka, vyzva ap.) ur¢enymi prislusnym riadiacim
organom;

Koncepcné a koordinacne zabezpecuje sit'azné podklady s rozhodujicim vplyvom na
vysledok procesu verejného obstardvania v rozsahu referdtu pre investicnu vystavbu mesta
(prip. inych referdtov podla potreby) okrem zakaziek financovanych z ESIF, ktoré sa riadia
Specifickymi postupmi a poziadavkami uvedenymi v riadiacej dokumentacii jednotlivych
operacnych programov (prirucka, vyzva ap.) urCenymi prisluSnym riadiacim organom;
Pripravuje administraciu zmluvy na podpis (s tispeSnym dodavatel'om)

Realizuje obstaravanie prostrednictvom informacného systému elektronického nakupovania
Pripravuje spolu so samostatnymi odbornymi referentmi plan verejného obstardvania

vedie evidenciu zékaziek verejného obstaravania
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— plni povinnosti verejného obstaravatela vo vztahu k Uradu pre verejné obstarivanie
vyplyvajice zo zakona
— Zverejiiuje v informacnom systéme zberu udajov (ISZU) na portali uradu pre verejné
obstaravanie (UVO) sthrnné spravy v rozsahu podla aktualne platného zdkona o verejnom
obstaravani (priebezne, alebo hromadne najneskér do 60 dni po skonceni kalendarneho
polroka):
a. Suhrnna sprava o zmluvach podla § 10 ods. 10 a 11 (tzv. vynimky zo zékona);
b. Suhrnna sprava o zakazkach podla § 109 a 110 (o zakazkach zadanych
zjednoduSenym postupom pre zdkazky na bezne dostupné tovary a sluzby - § 111 ods.
2 (elektronicka platforma EKS);
C. Suhrnna sprava o zakazkach zadanych zjednoduSenym postupom pre zakazky na
socialne a iné osobitné sluzby - § 111a ods. 5;
Sthrnna sprava o zédkazkéch s nizkou hodnotou - § 117 ods. 10;
. Suhrnné sprava o podlimitnych koncesiach - § 118 ods. 4;
f. Sthrnna sprava podla zakona ¢. 214/2021 Z. z. o podpore ekologickych vozidiel
cestnej dopravy a o zmene a doplneni niektorych zékonov, ktory nadobudol uc¢innost’
02. 08. 2021 (iba pre nadlimitné zakazky).

Referat projektového riadenia
Népln ¢innosti referatu spoc¢iva najmé v zabezpecovani nasledujicich uloh:

— Zist'uje moznosti zapojenia sa mesta do r6znych podpornych programov, grantov, projektov a
to vo vetkych oblastiach Zivota mesta, hlavne vo viizbe na EU

— Konzultuje a spolupracuje s mestskymi organizaciami pri predkladani a implementécii
projektov z r6znych grantovych a podpornych schém a programov

— Informuje o mozZnosti zapojenia sa ostatnych subjektov pdsobiacich na uzemi mesta
Hlohovec do roznych grantovych a podpornych schém a programov

— Aktivne vyhladdva a rozvija alternativne nedaniové financovanie ako podporné programy,
sponzorstvo, granty

— Vypracovava projekty, ziadosti pre ziskanie finanénych prostriedkov z alternativnych zdrojov
financovania, z roznych podpornych programov, grantov, dotacii a pod., najma v nadvaznosti
na fondy Europskej tnie, vo vSetkych oblastiach Zivota v stlade s celkovou stratégiou
(koncepciou) mesta

— Zabezpeluje realizciu a implementaciu projektov, vratane zuctovania prostriedkov v ramci
projektov

— Koordinuje implementaciu a realizaciu jednotlivych schvéalenych rozvojovych projektov v
spolupraci s ostatnymi organizaénymi zlozkami MsU

— Pripravuje zmluvy v rdmci implementécie poskytovanych prostriedkov

— Koordinuje ¢innost’ mestskych organizacii v oblasti pripravy projektov tychto subjektov v
ramci vyhlasenych vyziev na poskytnutie prostriedkov z fondov EU, §tatneho rozpoétu, resp.
inych zdrojov

—  Vyhotovuje monitorovacie spravy a vyhodnocuje plnenie schvalenych grantov EU
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Monitoruje moznosti ¢erpania prostriedkov zo §trukturalnych fondov EU a d’alsich verejnych
zdrojov

Zabezpecuje ziskavanie financii z rozpo¢tu VUC na kultirne podujatia a pre mestsky
hasic¢sky zbor

ODBOR ZIVOTNEHO PROSTREDIA A BYTOVEJ POLITIKY

Odbor zabezpecuje tlohy prostrednictvom nasledujicich organiza¢nych zloziek:

Referat odpadového hospodarstva a ostatnych zloZiek Zivotného prostredia
Napln ¢innosti referatu spoc¢iva najma v zabezpecovani nasledujtcich tloh:

Odpadové hospodarstvo

EIA

Samostatne riesi odborné ulohy v oblasti odpadového hospodarstva

PIni samospravne funkcie mesta v oblasti odpadového hospodarstva, napr. vyjadrenia
k programom odpadového hospodarstva a ich evidencia, vyjadrenia v konaniach k nakladaniu
s nebezpecnym odpadom, vyjadrenia k zdmerom, navrhom, investicnej a podnikatel'skej
¢innosti na useku odpadového hospodarstva, evidencia udajov o komunalnom odpade
a zbernych nadobéch, ohlasovacia povinnost’ voci Statnej sprave, atd’.

Pripravuje podklady, koordinuje, kontroluje, vykondva odborny dozor, zabezpecovanie
sluzieb na useku odpadového hospodarstva, ktoré vykonavaji na tizemi mesta zmluvni
partneri

Analyzuje a prejednava cenové Specifikacie sluzieb a vyvozné kalendare, navrhované pre
kalendarny rok zmluvnymi partnermi

Zabezpecuje spravne nakladanie skomundlnym odpadom — skladkovanim a triedenym
(separovanym) zberom, vratane suvisiacich ¢innosti (napriklad propagacia triedeného zberu,
environmentalna vychova v §kole a pod.)

Vyhodnocuje ndklady na komundlny odpad a vyhotovuje rocny Statisticky vykaz za
komunalne odpady

Zabezpecuje realizaciu a plnenie Programu odpadového hospodarstva mesta

Kontroluje prevadzku zberného dvora

Metodicky riadi a kontroluje procesy a prace spojené s kompostovanim odpadu zo zelene
Eviduje a riesi likvidaciu nepovolenych skladok na uzemi mesta

Vyhodnocuje ndklady na komundlny odpad a vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz za
komunalne odpady

Vydava vyjadrenia k projektom odpadového hospodarstva organizaciam na izemi mesta,
zabezpecuje vyhotovenie Programu odpadového hospodarstva mesta

Spolupracuje pri zabezpeceni evidencie smetnych nadob
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Zabezpecuje kompetencie vo védzbe na zdkon o posudzovani vplyvov na zivotné prostredie
(EIA)

Zabezpecuje, plni a posudzuje izemnoplanovaciu dokumentaciu v oblasti ochrany a tvorby
zivotného prostredia

Environmentdalna vychova

Zabezpeluje osvetu a vychovu v oblasti ochrany ZP pre obyvatelov mesta, Ziakov zékladnej
a materskej Skoly

Ochrana ovzdusia

Zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy v oblasti ochrany ovzdusia

Zabezpecuje aplni vykon S$tatnej spravy vo veciach ochrany ovzduSia pre malé zdroje
znecist'ovania ovzdusia (povolenia, poplatky, evidencia, pokuty, kontrola, atd’.)

Vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vSetkych stupniov z hl'adiska ochrany ovzdusia
Vydava rozhodnutie 0 povoleni stavieb malych zdrojov znecistovania ovzduSia (MZZO)
vratane ich zmien a rozhodnuti na ich uZivanie

Vodné hospodarstvo

Zabezpecuje a samostatne riesi odborné tlohy na useku ochrany vod
Zabezpecuje a plni vykon S§tatnej spravy na useku vodného hospodarstva a ochrany vod, napr.
vydava povolenia na zriadenie studni ak je ziadatel'om fyzicka osoba.

Odchyt psov

Vydava vSeobecne zavdzné nariadenie a zabezpecuje jeho kontrolu vo veci podmienok
drzania psov

Zabezpecuje tlohy v zmysle platnej legislativy v oblasti chovu psov

Zabezpecuje odchyt psov na Gizemi mesta

Ochrana krajiny a prirody

Samostatne riesi odborné ulohy v oblasti starostlivosti o zelen a ochranu prirody a krajiny
Plni samospravne funkcie mesta v oblasti starostlivosti o zelen a ochrany prirody a krajiny
Vedie evidenciu pozemkov vhodnych pre ndhradntl vysadbu na tzemi mesta

Vykonava spravu vo veciach ochrany drevin v rozsahu ustanovenom zdkonom NR SR ¢.
287/1994 Z.z. o ochrane prirody a krajiny v zneni neskorSich predpisov v sucinnosti so
Spoloénym obecnym uradom.

V sucinnosti so Spolo¢nym obecnym uradom vyddva nevyhnutné opatrenia vlastnikovi
(spravcovi, ndjomcovi) pozemku, na ktorom rastie drevina na jej ozdravenie, alebo vydanie
rozhodnutia o jej vyrabani.

V sucinnosti so Spoloénym obecnym uradom vydava suhlas na umiestiiovanie a druhové
zlozenie drevin pred vysadbou na verejnych priestranstvach a vo vol'nej krajine s vynimkou
lesa a ploch s pol'nohospodarskymi kulturami a plodinami.
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Prijima ozndmenia o vyrube drevin, ak hrozi bezprostredné ohrozenie zdravia alebo Zivota
¢loveka alebo znacnd Skoda na majetku.
Ukladé vykonanie primeranej nahradnej vysadby alebo zaplatenie financnej nahrady.

Referat spravy mestskej zelene
Napln ¢innosti referatu spociva najmi v zabezpecovani nasledujtcich tloh:

Sprava mestskej zelene

Riadi, organizuje akoordinuje zamestnancov vykonavajicich udrzbu verejnej zelene
a verejnych priestranstiev - vysadbu, oSetrovanie a udrzbu zelene parkov, cintorinu, aleji
a uliénych stromoradi, realizaciu a naslednti udrzbu sadovnickych tprav a adrzbou mesta
Vypracovava plany udrzbovych a vysadbovych préac na tyzdennej baze

ZabezpeCuje pasportizaciu a projekciu zelene v meste

Vypracovava alebo zabezpecuje vypracovanie projektov vysadby zelene v meste alebo jeho
Castiach a ich realizaciu

Pripravuje plany oSetrovania drevin, pripravuje sezonne plany na potrebu vypestkov a priesad
kvetov

Vykonéava celkovu inSpekénu ¢innost’ v sprave zelene v meste (rekultivacie rozkopavok,
kontrola dodavatel'skych firiem, rieSenie havarijnych stavov)

Vyjadruje sa k projektovym dokumentaciam vsetkych stuptiov z hl'adiska vysadby a udrzby
zelene

Zabezpecuje opravy a udrzbu mestského mobiliaru, kontrolu stavu detskych ihrisk

Referat bytovej politiky mesta
Napli ¢innosti referatu spociva najmé v zabezpe€ovani nasledujucich tloh:

V zmysle v§eobecne zavazného nariadenia o pridelovani najomnych bytov vykonéava spisova
agendu, vedie evidenciu Ziadatel'ov o ndjomné byty

Vedie evidenciu platieb financ¢nej zdbezpeky najomnikov v ndjomnych bytoch

Vedie evidenciu platnosti najomnych zmluv najomnikov nadjomnych bytoch

V spolupréci so spravcom bytovych domov zabezpecuje udrzbu a opravy bytovych domov
Vedie evidenciu fondu oprav

vykonava funkciu tajomnika Komisie socidlnej, zdravotnej a bytovej politiky. Spolo¢ne s
predsedom komisie vypraciva navrh planu Cinnosti komisie. ZabezpeCuje v sucinnosti s
predsedom komisie pripravu programu schodze komisie. Vedie pisomné zdznamy o
schddzkach komisie vratane zéapisnice a uzneseni. Zabezpecuje administrativnu agendu
stivisiacu s ¢innost'ou komisie.

ODBOR MAJETKU MESTA
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Odbor zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujtcich organizacnych zloziek:

Referat prevadzky, spravy a adrzby majetku mesta
Napln ¢innosti referatu spociva najma v zabezpecovani nasledujticich tloh:

Prevadzka a udriba objektov

Zabezpecuje udrzbu a opravy objektov mestského tiradu, domu smutku, hasi¢skej zbrojnice,
budovy mestskej telovychovnej jednoty, stolnotenisovej haly, nafukovacej haly a budov vo
vlastnictve mesta na Namesti sv. Igndca a ostatnych objektov vo vlastnictve mesta
Zabezpecuje nakup Cistiacich prostriedkov, kontrolu dCistiacich zo6n, organizovanie prace
upratovaciek

Zabezpecuje revizne spravy a odborné prehliadky tykajice sa prevadzok objektov: mestského
uradu, domu smutku, hasi¢skej zbrojnice, budovy mestskej telovychovnej jednoty,
stolnotenisovej haly, nafukovacej haly a budov vo vlastnictve mesta na Namesti sv. Ignaca
a ostatnych objektov vo vlastnictve mesta a odstraiiovanie zdvad vyplyvajacich z odbornych
prehliadok

Sleduje spotrebu energii na jednotlivych odbernych miestach, porovnava ju a kontroluje
S doslymi faktirami

Verejné osvetlenie, mestsky rozhlas, kamerovy systém

Zabezpecuje opravu a rozsirovanie mestského rozhlasu
Zabezpecuje opravy a funk¢énost’ fontany v parku
Zabezpecuje prevadzku a udrzbu verejného osvetlenia
Zabezpecuje prevadzku a drzbu kamerového systému
Zabezpecuje vykonavanie revizii podl'a zdkona

Autodoprava

Organizuje a koordinuje vyuZivanie referentskych vozidiel MsU podla poziadaviek
jednotlivych zamestnancov

Vedie knihy jazd sluzobnych vozidiel

Zabezpecuje planovanie vyuZzivania sluZzobnych vozidiel

Kontroluje technicky stav motorového vozidla pred zadiatkom vykonu prace - jazdy, v
priebehu dennej prevadzky a po ukonceni denného vykonu vozidla a platnost emisnej
kontroly a osvedc¢enie o STK

V pripade zistenia technickych zavad je povinny vozidlo odstavit’ aZ do ich odstranenia
Vedie evidenciu pohonnych hmét sluzobnych vozidiel a hasi¢skych vozidiel

Vedie evidenciu pohonnych hmot kosaciek, traktora a eviduje pohyb a pracu v konkrétnom
teréne mestského traktora

Zabezpecuje Cistenie a udrzbu sluzobnych motorovych vozidiel
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ZabezpeCuje  nakup, pridelenie aevidenciu  sluzobnych  mobilnych  zariadeni,
typ prislichajiaceho pausalu (programu) a dobu viazanosti

Zabezpecuje nakup, evidenciu a vydaj osobnych ochrannych pracovnych pomodcok pre
zamestnancov vykonavajucich drobné obecné sluzby a udrzbu verejnej zelene

Zabezpecuje nakup Cistiacich prostriedkov

ODBOR SPOLOCENSKYCH A KLIENTSKYCH SLUZIEB

Odbor zabezpecuje tlohy prostrednictvom nasledujucich organiza¢nych zloziek:

Referat klientskych sluzieb
Napln ¢innosti referatu spoc¢iva najma v zabezpecovani nasledujtcich tloh:

Sprava a evidencia cintorina

Vykonéva spravu cintorina — vedie evidenciu hrobovych miest, pripravuje zmluvy na
prendjom hrobovych miest, vedie karty hrobov, evidenciu poplatnikov, pripravuje navrh na
zrusenie hrobového miesta, zabezpe€uje udrzbu a upravu cintorina, zazimovanie vodovodu
a jeho spristupnenie na jar

Zabezpecuje udrzbu a upravu cintorina

Matri¢ny urad

Vybavuje spisovu agendu tykajucu sa matricnych udalosti (vedie knihu narodeni, knihu
manzelstiev a knihu Gmrti). Matri¢na agenda zahffia tkony spojené s narodenim, Umrtim
a sobagom i ob&anov v priestoroch UVTOS a UVV Leopoldov v zmysle platnej legislativy
Vedie index zapisov do matri¢nych knih

Vedie elektronickli matriku a elektronickt podobu listin, ktoré sluzia ako podklad na zapis,
dodato¢ny zapis, dodato¢ny zdznam alebo ich zmenu v matrike

Sprostredkovava preverenie rodného ¢isla, objednéva osvedCenie o rodnom cisle

Vykonava dodatocné zdznamy do matrik o zmene alebo doplneni udajov v zapisoch na
zaklade verejnych listin vydanych sidmi a inymi Gradmi

Zapisuje do matriky po pisomnom sthlase prislusného organu S$tatnej spravy dodatocné
zaznamy na zaklade verejnych listin

Vydava vypisy z matri¢nych knih na pouzitie v tuzemsku i cudzine (rodny list, sobasny list,
umrtny list)

Vydava iné potvrdenie 0 udajoch zapisanych v matrike

Plni Glohy matriky pri narodeni diet'ata, pri uzatvoreni manzelstva, pri zmene mena a umrti
Plni ulohy suvisiace s uzavretim manzelstva na zaklade dokladov predlozenych sniibencami,
pripravuje vykonanie obradu uzavretia manZelstva pred organom Statu, zcastiiuje sa
sobasneho obradu, zabezpecuje kultirny program na sobasnom akte a paméatnt knihu
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Pripravuje a posudzuje doklady na uzavretic manzelstva pred organom cirkvi alebo
nabozenskej spolo¢nosti

Povol'uje ziadost’ o uzavretie manzelstva na inom ako prisluSnom matricnom urade alebo
ktoromkol'vek inom mieste

Povol'uje na Ziadost’ uzavretie manzelstva pred ktorymkol'vek matricnym tradom, ak je
ohrozeny zivot toho, kto chce uzavriet’ manzelstvo

Prijima oznamenia manzela po rozvode manzelstva 0tom, Ze prijima opdt predoslé
priezvisko a vydava o tom potvrdenie

Prijima sthlasné vyhléasenie rodic¢ov o urceni otcovstva k dietatu, ak je uz pocaté

Prijima suhlasné vyhlasenie rodiCov o urCeni otcovstva k narodenému dietatu a vykonava
0 tom zaznam do matriky

Podéava oznamenie na sud v pripade, ak nie je uréené otcovstvo k dietatu a vykonava o tom
zaznam do matriky

Podava oznamenie na sid v pripade, ak nie je uréené otcovstvo sthlasnym vyhldsenim
rodicov

Podava na sud navrh na urCenie mena alebo priezviska dietat’a, ak sa rodi¢ia nedohodli na
mene alebo priezvisku

Pripravuje podklady na zapis matriénych udalosti, ktoré nastali obanom SR v cudzine
a vyhotovuje ziadost’ o zapis do osobitnej matriky

Vyhotovuje vypisy z matrik za ucelom vymeny matrik podl'a medzinarodnych zmlav

Prijima spolo¢né vyhlédsenie rodicov o dohode volby Statneho obcianstva pre svoje dieta
podl'a medzinarodnych zmlav

Plni oznamovaciu povinnost’ o matri¢nych udalostiach a nastalych zmenach v osobnom stave
prislusnym organom podrla osobitnych predpisov

Pripravuje na odovzdanie zbierku listin o zapisoch matricnych udalosti do matriénych knih za
uplynuly rok

Vykonava Statistické hlasenia o matriénych Ukonoch mesacne obvodnému uradu,
Statistickému tradu, socialnej poistovni a uradu pre dohl'ad nad zdravotnou starostlivostou
Vykonava oznamovaciu povinnost’” v matricnych udalostiach, ktoré nastali cudzincom na
uzemi SR v pdsobnosti Mesta Leopoldov

Zaznamenava matri¢né udalosti do syst¢tmu REGOB (Register obyvatel'ov) a do systému
IVES (Progam na spracovanie matri¢nych udalosti)

V CISMA (centrdlny informaény systém matrik) aktualizuje a opravuje osobné udaje
Vv matri¢nej agende zaroven odrevidovava matri€né zapisy pre pouzitie inym matriénym
uradom v SR

Vybera spravne poplatky stvisiace s vykonavanou ¢innost’ou

Vykonava vSetky ¢innosti matriky v pdsobnosti mesta v zmysle prisluSnych zakonov

Osvedcovanie listin a podpisov

Osvedcovanie listin a podpisov na listinach
Vedenie osvedcovacich knih listin a podpisov na listinach
Vybera spravne poplatky suvisiace S vykonavanou ¢innost’ou
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Realizuje pokladniéné operdcie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych
a vydavkovych dokladov

Evidencia obyvatel’ov

Vykonava avedie evidenciu trvalych aprechodnych pobytov obcanov so Staitnym
obcianstvom SR na izemi mesta, vykonava mesacné hlasenie o stahovani obcanov
Vykonéva a vedie priebeznu aktualizaciu vsetkych zmien osobnych udajov, zmien stavu,
zmien priezviska, zmien trvalych a prechodnych pobytov v rdmci mesta, zruSenie trvalého
pobytu ob¢anov, prihlasovanie do evidencie novonarodenych ob¢anov, vyradenie z evidencie
obCanov z dovodu tmrtia alebo odst'ahovania, zaznamenava zmeny v suvislosti s udelenim
Statneho obcianstva SR a prepustenim zo Statneho zvizku SR
Vydava doklady na vybavenie ob¢ianskeho preukazu a jeho zmenu
Vydava potvrdenia o trvalom a prechodnom pobyte na poziadanie ob¢anov
Na doziadanie organov ¢innych v trestnom konani Setri vo veci podania sprav o povesti
Zabezpetuje odbornti Ginnost na tseku obéianskych obradov vykonavanych na MsU
(jubilejné sobase, uvitania deti atd’.), aj podl'a individualnych poziadaviek obCanov, vritane
obradov v UVTOS a UVV
Zabezpecuje prihlasovanie trvalych a prechodnych pobytov obcanov v ISS aj v IS Centralna
ohlasoviia
Zabezpecuje zruSenie trvalych pobytov a prechodnych pobytov v ramci mesta v ISS aj v IS
Centralna ohlasoviia
Zabezpecuje oznamy do uradnych tabul’ z dévodu zrusenia trvalého pobytu
Zabezpecuje vyznacenie na prihlasovacich listkoch — zmena priezviska po uzavreti
manzelstva po rozvode manzelstva (spracovanie aj v I1SS)
Zaklada karty do mftvej evidencie
Pripravuje Statistické hlasenia
Eviduje odhlasenych obcanov z pobytu, narodenych a zomrelych ob¢anov
Vydava potvrdenia o pobyte obcanov, vedie koreSpondenciu suvisiacu s evidenciou
obyvatel’stva
Vybavuje koreSpondenciu vo veci doziadania sudov, organov ¢innych v trestnom konani
a opravnenych subjektov
Aktualizuje a upravuje osobné udaje suvisiace s trvalym a prechodnym pobytom v centralnej
ohlasovni
Potvrdzuje potvrdenie o ziti do zahrani¢ia
Spracovava spravy o povesti na doziadanie prislusnych organov verejnej spravy
Vedie evidenciu brancov — zoznamy, kartotecné listky, dotazniky brancov
Berie navrhy na zrusenie trvalého pobytu a vedie agendu bezdomovcov
Vedie evidenciu vojakov a vykonava mesa¢né hlasenie o zmenach vojakov v zalohe
Vykonava ¢innosti spojené so zabezpeceni volieb a referend:

o vedenie stalych zoznamov voli¢ov a ich opravy na zaklade skuto¢nosti

o vydavanie a vedenie evidencie voli¢skych preukazov a preukazov na hlasovanie
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o vybavovanie ziadosti volicov, ktori poziadaju o vol'bu posStou

Register adries

Vykonava pridelenie, zmenu alebo zrusenie supisnych a orienta¢nych C¢isiel bytovym
a nebytovym budovam na izemi mesta

Vydavanie ozndmenia o urceni supisného a orientacného cisla

Vedie evidenciu stupisnych a orienta¢nych ¢isel budov a ulic na izemi mesta

Vykonava zapis, zmenu, vymaz alebo opravu udajov (ndzov ulice, sipisné a orientacné Cislo,
adresny bod a d’alSie udaje) v registri adries podla prislusnych ustanoveni zakona o registri
adries a zmene a doplneni niektorych zakonov

Vyznaéenie, zmena alebo vymazanie polohy adresného bodu a geografickej osi ulice
v geografickej Casti registra v priestorovych stradniciach geodetického referenéného systému
Aktualizuje skuto¢nosti suvisiace s novostavbami v ISS

Vykonava zmeny nazvov ulic v meste a znacenie ulic v meste

Vykonéava Setrenia vo veci kontroly supisnych ¢isiel v teréne

Spracovava spravy o povesti na doZiadanie prislusnych organov verejnej spravy

Vydava suhlasy obce podla zakona o pobyte cudzincov otom, ze ubytovanie
v nehnutelnosti, kde sa bude $tatny prislusnik tretej krajiny zdrziavat’ po¢as pobytu, spiia
podmienky podl'a osobitného predpisu

Ochrana osobnych udajov, kyberbezpecnost’

Zabezpecuje ochranu osobnych udajov v sulade so zédkonom v spolupraci so zmluvnym
partnerom

Zabezpecuje kyberneticki bezpe€nost a spracovanie Auditu kybernetickej bezpecnosti
Vv stlade so zdkonom v spolupraci so zmluvnym partnerom

ODBOR SOCIALNYCH SLUZIEB A SKOLSTVA

Odbor riadeny vediicim odboru a zabezpecuje Ulohy prostrednictvom nasledujicich organizacnych

zloziek:

Referat socialnych sluzieb
Napln ¢innosti referatu spociva najmi v zabezpecovani nasledujucich tloh:

Socidlne sluZby

Overuje podmienky na poskytnutie jednorazovej davke socialnej pomoci a pripravuje
rozhodnutia
Plni Glohy vyplyvajice zo zdkona o socialnej pomoci, tykajiice sa pdsobnosti mesta,
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— Eviduje, zabezpecCuje koreSpondenciu vo veciach ziadosti o poskytnutie socialnej pozicky,
preveruje skutocnosti hmotnej nudze ziadatela, navrhuje ucel, vySku jednorazovej socialnej
davky

— Spolupdsobi pri  vykone vychovnych opatreni uloZzenych sidom alebo organom
socialnopravnej ochrany deti a socialnej kurately

— Vyhladava a vedie evidenciu ob¢anov, ktorym treba poskytnat’ socidlnu pomoc a ktorym sa
poskytuje socidlna pomoc

— Oznamuje sudu skuto¢nosti na rozhodovanie vo veciach vychovy a vyzivy maloletych

— Vykonava poradenstvo pri rieSeni rodinnych problémov a socidlnych problémov pre vSetky
skupiny obc¢anov v tiesni

— ZabezpeCuje vypracovanie komunitného planu socidlnych sluzieb, jeho monitorovanie
a hodnotenie

— Vykonava funkciu osobitného prijemcu pomoci v hmotnej niidzi

— Vedie evidenciu nesvojpravnych obcfanov mesta, spolupracuje so stidom a d’alSimi
subjektami pri potrebnych ukonoch

— Zabezpecuje poskytnutie pomoci a starostlivosti obcanom, ktori potrebujii osobitni pomoc
vV mimoriadnych Zivotnych situécidch (zivelnd pohroma, zaostaly spdsob zivota, nepriazniva
socialna situacia)

— Zabezpecuje pohreby obcanov, ak nikto nezabezpeci ich pochovanie

— Poskytuje statistické udaje z oblasti poskytovania socialnych sluzieb

— ZabezpecCuje agendu prie zanedbavani povinnej Skolskej dochadzky vo vztahu k Géelnému
vyuzivaniu pridavkov na deti

— Spolupracuje pri rieSeni problematiky socialnej, zdravotnickej, humanitarnej a charitativnej
S prislusnou komisiou MZ

— ZabezpeCuje dostupnost’ socidlnej sluzby s finan¢nou podporou mesta Leopoldov pre
obcanov s trvalym pobytom v meste Leopoldov, ktori st odkdzani na socidlnu sluZzbu a maja
pravo vyberu socialnej sluzby

— Eviduje zoznam odidencov aich ubytovatelov, ako i poskytovanie finan¢ného prispevku
ubytovatel'om

— Poskytuje podklady 0 ob¢anoch na poziadanie primatora pri jubilejnych prileZitostiach,
vyznamnych udalostiach mesta a do ¢asopisu vyddavaného mestom

— Pripravuje blahozelania jubilantom — kvety a blahozelania formou pohladnic v zmysle
platného vSeobecne zavdzného nariadenia

— Vybavuje ziadosti neverejnych poskytovatel'ov socialnych sluzieb o poskytnutie financného
prispevku na prevadzku poskytovanej socidlnej sluzby v sulade so zdkonom o socialnych
sluzbach

— Vykonava funkciu tajomnika Komisie socialnej, zdravotnej a bytovej politiky. Spolo¢ne s
predsedom komisie vypracuva navrh planu ¢innosti komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s
predsedom komisie pripravu programu schodze komisie. Vedie pisomné ziznamy o
schodzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. ZabezpecCuje administrativnu agendu
stivisiacu s ¢innostou komisie

Terénna opatrovatel’skd sluzba
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Podl’a zdkona €. 448/2008 Z. z. o socialnych sluzbach a 0 zmene a doplneni zédkona ¢. 4555/1991 Zb.
0 zivnostenskom podnikani (zivnostensky zakon) v zneni neskorsSich predpisov

Riadenie chodu denného stacionara

Vykonava zakladné socidlne poradenstvo pre obyvatelov mesta Leopoldov. Toto
poradenstvo vykonava v dennom stacionari

Prijima klienta do denného stacionara, prevadza ho adaptacnym procesom, tvori individualny
plan

Radi a sprevadza odkézané osoby pri vybavovani tradnych zalezitosti

V spolupréci so socidlnymi pracovnikmi denného stacionédra a spolo¢ného obecného uradu
vykondva Setrenia V domacnostiach za ucelom zékladného socidlneho poradenstva

Vykonava socialno-poradensku c¢innost, vratane predbeznej klasifikacie problému klienta
a poradenské usmernenie

Spracovava socialnu agendu klientov v dennom stacionari

Vykonéva administrativne prace vV informacnom systéme mesta

Vyhotovuje zmluvy o0 poskytovani socialnej sluzby, dodatky k zmluve o poskytovani
socialnej sluzby, zmluvy o plateni ¢asti uhrady, dodatky k zmluvam o plateni ¢asti uhrady
Poskytuje poradenstvo opatrovatel’kam v domécnostiach za Gcelom poskytovania kvalitnej
a dostojnej socialnej sluzby

Pripravuje $tatistiku socidlnych sluzieb pre potreby mesta

Koordinuje chod denného stacionara

Koordinuje chod opatrovatel'skej sluzby

Pripravuje vyaétovanie socialnych sluzieb pre VUC a MPSVaR raz za §tvrtrok

Pripravuje podklady pre mzdové a persondlne oddelenie mesta Leopoldov jemu zverenych
pracovnikov

Pripravuje podklady a poziadavky pri zostavovani a zmenach rozpo¢tu denného stacionara
Dba o hospodarne vyuZzivanie prostriedkov zariadeni zverenych stredisku ako aj
0 hospodarne vyuzivanie energii

Sleduje aktualne pravne upravy, rozhodnuti organov mestskej samospravy a aplikuje ich do
vlastnej prace

Socidlna rehabilitacia

Aktivizuje klientov v dennom stacionari avedie ich k samostatnosti s ohladom na ich
individualne potreby

Vyuziva vSetky dostupné moznosti z komunity na zaClenovanie klienta do SirSieho
spolo¢enského prostredia

Vedie dokumentdciu spojent s individudlnym pldnovanim a programom socidlnej
rehabilitacie

Pisomne vedie individudlne zaznamy o priebehu poskytovania socidlnej rehabilitacie
a hodnoti priebeh poskytovania sluzby za ticasti klienta
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Pomaha zabezpecovat’ kompenzacné pomdcky potrebné pre vykon aktivit beznych dennych
¢innosti

V spolupraci s koordinatorom socialnych sluzieb vypracuva plan ¢innosti na cely kalendarny
rok

Denne zabezpecuje pre klientov domu socialnych sluzieb terapeutické a vol'nocasové aktivity
(rozvoj jemnej a hrubej motoriky, rozvoj pamatovych schopnosti, rozvoj telesnej zdatnosti —
starostlivost’ o pohybovy rezim, zabezpecuje vychadzky do blizkeho okolia, cvienie,
pracovnu terapiu, stretnutia pri vynimo¢nych udalostiach, ako st oslavy narodenin,
posedenia, pecenie sladkého a slaného peciva s klientmi, bibliografiu, muzikoterapiu, rozvija
spoloCenské vizby medzi klientmi, venuje sa individualnemu a skupinovému rozhovoru —
vykonava verbalnu a neverbalnu komunikéciu, zabezpecuje rozvijanie pri spolocenskych
hrach ai.)

Vsetkych organizovanych aktivit sa priamo zGc¢astiuje

V pripade potreby zabezpecuje socialnu rehabilitaciu v domacnostiach

V pripade potreby pomaha opatrovatelkdm v teréne zabezpecCovat socidlnu rehabilitdciu
vV domacnostiach

V pripade potreby poskytuje podporu samostatného byvania pre klientov

Zastupuje koordinatora socidlnych sluzieb pocas jeho nepritomnosti v oblasti koordinacie
chodu domu socialnych sluzieb

Riadenie chodu zariadenia starostlivosti o deti do 3 rokov veku

Koordinuje a usmerniuje poskytovanie starostlivosti detom v zariadeni socidlnych sluzieb - v
zariadeni starostlivosti o deti do troch rokov veku dietata (d’alej len ,,ZSS*)

Poskytuje socidlne poradenstvo pre zdkonnych zastupcov dietat’a v ZSS

Usmernuje a kontroluje odborné ¢innosti vykonavané v ZSS

Kontroluje, usmeriiuje a koordinuje, organizuje chod prevadzky zariadenia, ma hmotn
zodpovednost’

Pripravuje podklady k uzatvaraniu zmliv alebo dohdd o poskytovani socidlnych sluZieb v
spolupraci s priamou vedicou MsU

Koordinuje a kontroluje pracu vsetkych zamestnancov v ZSS

Vykonava rozborovi, hodnotiacu a rozhodovaciu ¢innost’ v ZSS

Vykonava ochranu a zvelad’ovanie zvereného majetku v stlade s platnymi pravnymi
normami

Vykonava evidenciu majetku a zasob, vykonava inventarizaciu v stanovenych terminoch
Pripravuje objednavky, potvrdzuje opravnenost’ a spravnost fakturacie tovaru, dodacich
listov, dodaného tovaru a sluzieb podl'a platnych noriem

Kompletne a presne eviduje dokumentaciu celej prevadzky ZSS

Zodpoveda za hospodarne, alikvotne a Casovo primerané Cerpanie rozpoctu podl'a poloZiek a
dodrziavanie limitov

Vyuziva fond pracovného Casu a kontroluje jeho vyuzitie a dodrZiavanie u koordinovanych
Zamestnancov
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Kontroluje dodrziavanie hygienickych, materidlovych noriem, finanénych limitov,
zdravotnych a bezpecnostnych zasad v ZSS

Kontroluje kvalitu a mnozstvo dodaného tovaru a materialu do ZSS

Zodpoveda za kontakt a komunikaciu s dodavatel'mi a institiciami

Vykonéva a vypracuva rozbory, podklady za prevadzku ZSS a Statistiky

Spracovava kompletnt evidenciu a dokumentaciu k zuctovaniu sluzieb poskytovanych v ZSS
pre klientov i pre MsU

Vypracovava podklady k tvorbe rozpoctu ZSS na prislusny rok

ZabezpeCuje hygienické, ucelné a estetické prostredie celého ZSS i1 okolia zariadenia a
vSetkych priestorov

Zabezpecuje riadne a véasné oboznamenie pracovnikov so vSetkymi aktudlnymi predpismi a
normami MsU. - Realizuje porady minimalne 1 x $tvrtroéne so zamestnancami a klientmi,
podl’a potreby individualne

Vykonéva metodicko-poradensku c¢innost smerom k opatrovatel’kdm podla potreby a
poziadaviek personalu

Vykonava metodicko-poradensku ¢innost’ smerom opatrovatel’ka - rodi¢, zahriiujicu socialnu
a zdravotnil osvetu a individudlne vychovné poradenstvo podla potreby a poziadaviek
rodi¢ov

Pripravuje podklady k uzatvoreniu zmliv o poskytovani socialnej sluzby a vypracovava
zmluvy o poskytovani socialnej sluzby

Vedie register a presnt evidenciu klientov ZSS - vypracuva predpis uhrad za vykon socidlnej
sluzby a sleduje ich thrady - organiza¢ne zabezpecuje a metodicky usmeriiuje poskytovanie
socidlnej sluzby 1 koordinovanie zamestnancov (opatrovateliek) poskytujucich
opatrovatel'sku sluzbu v ZSS

Dohliada na rezim dna, dodrziavanie pracovného, organiza¢ného a prevadzkového poriadku
Vypracovava a vedie evidenciu Standardov kvality a dalSej dokumentidcie ustanovenej
osobitnym predpisom (podl’a prilohy €. 2 k zdkonu ¢. 448/2008 Z. z.)

Dodrziava zasady slusného spravania a etiky, vedie k nemu i zamestnancov. - zabezpecuje
spolupracu s lekarmi a podla potreby i s d’al§imi zdravotnickymi subjektami v zdujme deti a
kvality poskytovanych sluzieb

Normuje jedlo podl'a potreby a platnych noriem, vedie o tom predpisané zaznamy

Vykonava kontrolu odoberania vzoriek a ich spravne skladovanie podl'a platnych predpisov
Zostavuje a zabezpecuje program vychovy pre deti primerany ich veku a vyvinu a
schopnostiam, zucastnuje sa ho a dozera na jeho dodrZiavanie

Zabezpecuje kontrolu kvality zdravotného filtra, db4 na otuZovanie deti

Prijima deti

Zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s
predmetom ¢innosti ZSS

Kontroluje a podla potreby eviduje knihu priani a staZnosti, dochadzkovl knihu a d’alSie
podrla potreby, noriem a zakona

Kontroluje a zabezpecuje vedenie hygienického dennika, inSpekénej knihy, poZiarnej knihy,
evidencii zo zakona
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Spolupracuje pri likvidacii odpadu s dotknutym ttvarom MsU

Vypracovava navrhy, Gpravy a zmeny v zakladnych materidloch a dokumentoch prevadzky
zariadenia v zaujme vylepsenia sluzieb a zefektivnenia prevadzky

Svoju odbornost’ si zvysSuje Stadiom odbornych materialov, ucastou na Skoleniach,
seminaroch, a vedie k tomu i koordinovanych zamestnancov

Spolupracuje s ostatnymi organizacnymi zlozkami mestského uradu pri realizécii uloh
vyplyvajacich z urenej pracovnej naplne

Zabezpecuje organizaciu podujati ZSS ako den otvorenych dveri a iné

Vykonava pracovnu cinnost' prostriedkami, metodami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom v oblasti zabezpecenia
socidlnej sluzby v ZSS

Vykonava zakladnt finan¢nt kontrolu podl'a Zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a
audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov podla
charakteru finan¢nej operacie alebo jej Casti

Koordinuje, riadi ¢innost’ detskych jasli, koordinuje pracu zamestnancov v detskych jasliach
Zabezpecuje vychovno — vzdelavaciu ¢innost’, vykonava vychovavatel'skli ¢innost’ spéti so
starostlivostou o maloleté deti do 3 rokov pocas denného rezimu v jasliach, spolupracuje s
rodi¢mi deti

Zabezpecuje materidlne vybavenie k dennym ¢innostiam a k stravovaniu v detskych jasliach

Referat Skolstva
Népln ¢innosti referatu spociva najmé v zabezpecovani nasledujicich uloh:

Skolstvo

Prerokovava Skolsky vzdelavaci program a vychovny program predkladany riaditelmi $kol
Pripravuje podklady a vedie agendu stvisiacu s hodnotenim riaditel'ov $kol, ktorych je mesto
zriad’ovatel'om

Poskytuje odbornu a poradensku ¢innost” Skolam, ktorych je zriadovatelom, ato najma
v oblastiach riadenia a zabezpeCovania vychovno-vzdelavacicho procesu a Skolského
stravovania, ustanovovania a ¢innosti organov Skolskej samospravy

Vypracovava VZN, v ktorych mesto urcuje vysku prispevku za pobyt dietata v Skolach
a Skolskych zariadeniach, VZN o ureni miesta a Casu zapisu dietata na povinnu Skolskl
dochadzku a VZN o dotécii na dieta

Spolupracuje pri zabezpeCovani podmienok na stravovanie deti a ziakov v Skolach
a Skolskych zariadeniach, ktorych je mesto zriad'ovatel'om

Vybavuje staznosti a peticie obanov a zdkonnych zéastupcov deti a ziakov $kdl, v pripade
potreby poziada o pomoc pri presetrovani staznosti a peticii Statnu $kolskl in§pekciu alebo
okresny urad

Centrum vol’ného casu

Centrum volIného casu zabezpecuje podla vychovného programu Skolského zariadenia
vychovno-vzdelavaciu, zdujmovu a rekreacnu ¢innost’ deti, rodicov a inych oséb do veku 30
rokov v ich vol'nom case
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Centrum vol'ného ¢asu usmernuje rozvoj zaujmov deti a ostatnych zicastnenych osdb, utvara
podmienky na rozvijanie a zdokonalovanie ich praktickych zru€nosti, podiela sa na
formovani navykov uzitocného vyuzivania ich volného Casu a zabezpecCuje podla potrieb
sut'aze deti zakladnych §kol a strednych skol

Referat kultiry, Sportu a grantového programu mesta
Naplii Cinnosti referatu spo¢iva najmé v zabezpeCovani nasledujucich uloh:

Kultura

Sport

Zabezpecuje rozvoj zaujmovo-umeleckej tvorivosti prostrednictvom kultary

Vytvéara podmienky pre rozvoj kultiry v meste, spolupracuje pri organizovani kultirnych
akcii celomestského vyznamu

Spolupracuje so spolocenskymi organizaciami v meste

Rozvija chapanie umeleckych hodnét prostrednictvom koncertov, divadelnych predstaveni,
vystav vytvarného umenia a navstev kultirnych podujati (zabezpecuje prepravu na podujatia)
Materialno-technicky zabezpecuje kultirne podujatia (ndkupy, odvozy materidlu, vypozicky)
Zabezpecuje propagaciu kulturnych podujati

Kontaktuje dodavatel'ov na prenajmy a produkcie

Priamo sa zlcastiiuje na podujatiach a zabezpecuje ich chod

Pripravuje organizacné plany pre pomoc pri podujatiach

Eviduje a dokladuje pisomné oznamenia (vyplyvajuce z oznamovacej povinnosti)
usporiadatel'ov verejnych kulturnych podujati v zmysle zdkona 96/1991 Zb. a vykonava
kontrolu o dodrzani podmienok usporiadani verejnych kultirnych podujati

Na useku starostlivosti o kultirne pamiatky v zmysle Specidlnych zakonov vedie
informativny prehl'ad a zoznam kultirnych pamiatok na tzemi mesta

Zabezpecuje pisanie a archivovanie mestskej kroniky

Pripravuje podklady k planu rozvoja kultiry, kultirnych zariadeni na podmienky mesta
Koordinuje a predkladd organom mesta v spolupraci s Komisiou kultury, Sportu, mladeze,
rodiny a seniorov, dotacii a komunitného planovania plan kultarnych podujati

Spolupracuje pri vyhotovovani Ziadosti o platbu

Vykonava funkciu tajomnika Komisie kultary, Sportu, mladeZe, rodiny a seniorov, dotacii a
komunitné¢ho pladnovania. Spolo¢ne s predsedom komisie vypraciiva ndvrh planu ¢innosti
komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu programu schddze komisie.
Vedie pisomné zaznamy o schodzkach komisie vratane zépisnice a uzneseni. Zabezpecuje
administrativnu agendu suvisiacu s ¢innost'ou komisie

Zabezpecuje upratovanie po kulturnych podujatiach

Spolupracuje pri organizovani Sportovych podujati
Organizacne zabezpecuje mestom organizované Sportové podujatia
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Grantovy program mesta

Pripravuje materidly na zmeny vSeobecne zavdznych nariadeni o dotdciach poskytnutych
Z rozpoctu mesta

Komunikuje s miestnymi organizaciami ohl'adom spracovania grantov a vyhodnoteni
Priebezne zbiera informacie a materialy o organizacich a tieto zverejiluje

Pripravuje zmluvy o dotaciach poskytnutych z rozpo¢tu mesta

Kontroluje nalezitosti a obsah vytc¢tovania dotacii poskytnutych z rozpoctu mesta

KniZnica

Zabezpecuje komplexne ¢innost’ Mestskej kniznice.

Zabezpecuje spravu, udrzbu a prevadzku objektu mestskej kniznice a klubovne.

Poskytuje knizni¢no-informacéné sluzby.

Vykonéva zékladn( knihovnicku pracu v oblasti budovania a ochrany knizni¢ného fondu.
Spracovava knizni¢ny fond.

Zabezpecuje starostlivost’ o vlastny odborny rast, Gi¢ast’ na poradach, skoleniach, seminaroch.
Zabezpecuje projektovu ¢innost’, tykajucu sa zabezpec€enia ziadosti o granty.

Sleduje edi¢né plany vydavatel'stiev a profil fondu.

Zabezpecuje akviziciu - ndkup a spracovanie knizni¢nych dokumentov.

Zabezpecuje komplexné spracovanie knih.

Zabezpecuje budovanie knizni¢ného katalogu.

Tvori prirastkové zoznamy.

Uskutoc¢iiuje revizie knizni¢nych dokumentov.

Vyrad’uje knizni¢né dokumenty.

Vedie evidenciu pouzivatel'ov.

Realizuje vypozicky periodickych a neperiodickych dokumentov.

Vedie evidenciu vypoZiciek — absen¢né a prezencné.

Vykonava rezervacie, vratenie dokumentov, upomienky.

Realizuje medziknizni¢né vypozi¢né sluzby.

Stard sa o informaénu vychovu deti a Ziakov, uskutociiuje exkurzie do kniZnice.

Uskutoc¢iiuje podujatia a akcie spojené s propagaciou ¢itania knih.

Organizuje besedy so spisovatel'mi.

Zabezpecuje vystavy knih, tvorbu nastenky.

Vykonava vyhotovovanie dennych Statistickych zdznamov - pocet navstevnikov, vypoziciek,
citatelov, pocet poskytnutych odbornych informacii, vyhodnocovanie dennej kniZnic¢nej
evidencie.

Vyhotovuje ro¢ny Statisticky vykaz pre MK SR.

Sleduje ukazovatele knizni¢nych ¢innosti.

ODBOR EKONOMICKY, PRAVNY A
EVIDENCIE MAJETKU MESTA
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Odbor zabezpecuje ulohy prostrednictvom nasledujtcich organizacnych zloziek:

Referat financii
Naplii Cinnosti referatu spo¢iva najmé v zabezpeCovani nasledujucich uloh:

Uctovnictvo a fakturdcia
V sulade so zakonom o uctovnictve, v ststave podvojného uctovnictva apodla rozpoctovej
klasifikacie zabezpecuje:

Uttovanie vo vietkych potrebnych tétovnych okruhoch

Splacanie urokov a splatok averov

Styk s penaznymi ustavmi

Evidenciu doslych faktir a evidenciu odberatel'skych fakthr

Uctovanie dafiovych, poplatkovych a poistovacich zaleZitosti

Kontrolu formalnej spravnosti uctovnych dokladov

Spracovanie uctovnych vykazov

Spracovanie evidencie a Statistiky v oblasti financovania a G¢tovnictva
Vypracovanie metodiky finanéného pisomnictva — dokladov a u¢tovnictva
Vyrovnéavanie pohl'adavok v spolupraci s prislusSnymi organizacnymi zlozkami mesta
Zictovanie inventarizanych rozdielov

Zuctovanie Skodovych udalosti

Evidovanie splatok najomného za uzivanie nebytovych priestorov.
Vedenie platobného a zGc¢tovacieho styku s penaznymi ustavmi

Rozpocet mesta
V stlade s prisluSnymi zdkonmi apri dodrzani platnej funkcnej aekonomickej klasifikacie

zabezpecuje:

Pripravu a zostavenie rozpoCtu mesta, vratane jeho zmien v stlade s rozpoctovymi
pravidlami

Spracovanie rozpoctove;j Statistiky, analyzy, kalkulécii a prepoctov

Vyhodnotenie rozpoltu vo vidzbe na uctovnu evidenciu (monitorovanie a hodnotenie
rozpoctu)

Spracovanie zaverecného Uctu, hodnotiacej spravy rozpoctu, monitorovacej spravy rozpoctu,
vyro¢nej spravy, konsolidovanej vyrocnej spravy

Spracovanie podkladov k zavere¢nému uctu vratane jeho spracovania aj s navrhom
rozdelenia vysledku finanéného hospodarenia

Spracovanie internych predpisov z oblasti rozpoc¢tu

Zabezpecenie vyuctovania poskytnutych doticii zo Statneho rozpoctu voci prislusSnym
Statnym organom

Zostavuje operativnu evidenciu rozpoc¢tovych opatreni.

Vykonava funkciu tajomnika Financ¢nej komisie. Spolo¢ne s predsedom komisie vypracuva navrh
planu Cinnosti komisie. Zabezpecuje v sucinnosti s predsedom komisie pripravu programu schodze
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komisie. Vedie pisomné zaznamy o schodzkach komisie vratane zapisnice a uzneseni. Zabezpecuje
administrativnu agendu suvisiacu s ¢innostou komisie.

Financovanie zaujmovych organizdcii, §kol a inych rozpoctovych organizdcii mesta

Metodicky usmeriiuje ekondémov §kél v otazkach financovania

V pripade nedostatku pridelenych finanénych prostriedkov na financovanie prenesenych
kompetencii §kol pripravuje podklady pre dohodovacie konanie

Sleduje finan¢né toky poskytnutych finanénych prostriedkov pre zriadovatela na
zabezpecenie financovania prenesenych a originalnych kompetencii

Navrhuje rozpis finanénych prostriedkov obdrzanych zo SR vramci financovania
prenesenych kompetencii pre skoly v zriad’'ovatel'skej posobnosti mesta

V ramci financovania origindlnych kompetencii navrhuje rozpocty Skolskych zariadeni
v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti mesta ako sti¢ast’ programového rozpoctu mesta predkladaného
na schvalenie mestskému zastupitel'stvu

Na zaklade schvaleného rozpoctu mesta uvol'niuje mesacne prostriedky na mzdy a prevadzku
Vedie evidenciu o poskytnutych prostriedkoch, ako aj o vSetkych vlastnych prijmoch kol
a Skolskych zariadeni

Zabezpecuje vyplnenie vykazov finan¢no-ekonomického charakteru za zriad'ovatela $kol
pozadovanych $tatnou spravou

Realizuje prevod financnych prostriedkov na Skoly a Skolské zariadenia

Realizuje prevod finanénych prostriedkov na zdujmové organizicie a vsetky rozpoctové
organizacie mesta

Rozuctovava prijmy a vydavky mesta, zaujmovych organizacii a rozpoctovych organizacii
podl’a platnej rozpoctovej klasifikacie.

Vedie prijmy a vydavky rozpoctovych organizacii zriadenych mestom

Ugelovo rozpisuje finanéné prostriedky pre rozpoétové organizacie v zriadovatelskej
pOsobnosti mesta a vykonava vSetky potrebné ukony na zabezpecenie financnych
prostriedkov, vedie evidenciu Ccerpania zavdznych limitov a transferov rozpoctovych
organizacii

Metodicky usmeriiuje ekondémov rozpoctovych organizacii mesta v otazkach financovania

Referat evidencie majetku mesta
Napli ¢innosti referatu spociva najmé v zabezpe€ovani nasledujucich tloh:

Vedie evidenciu nehnute'ného majetku mesta

Vedie evidenciu hnutelného majetku mesta

Zodpoveda za uctovny stav inventarizacie dlhodobého hmotného majetku mesta
Spolupracuje pri fyzickej inventare s inventarizacnymi skupinami mesta

Vedie evidenciu hnute'ného a nehnutelného majetku (zarad’'ovanie, likvidacia, prevody,
odpisy)

Zabezpecuje inventarizaciu majetku
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Sleduje stav hmotného majetku, navrhuje spdsob jeho vyuzitia
Spracuva névrhy na vyradenie prebyto¢ného a opotrebované¢ho majetku
Zabezpecuje poistenie majetku mesta a likvidaciu poistnych udalosti

Referat dani a poplatkov
Naplii Cinnosti referatu spoc¢iva najmé v zabezpeCovani nasledujucich uloh:

Dane a poplatky

Vedie dan z nehnutel'nosti (prijima danové priznania od fyzickych a pravnickych osob, vedie
evidenciu, vyhotovuje rozhodnutia, vybera dan z nehnutelnosti v hotovosti, mesacne
vyhodnocuje uhrady z dani, kontroluje oslobodenie aulavy zdane, vykondva miestne
zistovanie a vyhotovuje Statistické vykazy, spracovava danové priznania od danovnikov,
vykonava vypocet dane z nehnutel'nosti)

Zabezpecuje overovanie Uplnosti evidencie alebo registracie danovych subjektov
Zabezpecuje tvorbu a aktualizaciu VZN v oblasti dani a poplatkov

Zabezpecuje samostatné vybavovanie komplexnej agendy na tseku dani a poplatkov
Metodicky usmeriiuje a informuje daflovnikov na useku dane z nehnutel'nosti

Vybera miestne poplatky

Vyrubuje miestny poplatok za rozvoj

Vyhotovuje rozhodnutia na dan za komunalny odpad, vybera poplatky za komunalny odpad
v hotovosti,

Vyrubuje, vybera a vymaha miestnu dan za psa a vedie evidenciu majitel'ov psov

Uklada sankcie (Groky zomeSkania) v sulade S ustanoveniami zakona o sprave dani,
Vv pripade, Ze dai nebola uhradena v lehote splatnosti alebo v stanovenej sume

Vedie evidenciu sank¢énych urokov a pokut

Vykonava zistenia o ilegalnych stavbach — na mapovom portali mesta a miestnym
zistovanim

Vyddvanie, vvmena a evidencia smetnych ndadob

Vydavanie, vymena a evidencia smetnych nadob fyzickych a pravnickych oséb

Pokladiiaa vydavanie rybarskych listkov

realizuje pokladnicné operacie v zmysle platnych predpisov vyhotovenim prijmovych
a vydavkovych dokladov, mesa¢ne predklada ich vyuctovanie a vedie pokladni¢nt knihu,
riadi obeh beznych prostriedkov a pokladni¢nej hotovosti, vratane valutovej pokladne
vypléaca prispevky v hotovosti neziskovym organizaciam podl'a rozpoctu a vyplaca socidlne
davky jednotlivcom podl'a schvalenia MZ

vydéava a vedie evidenciu rybarskych listkov

vyber miestnych dani

zabezpeCuje vyberanie platieb od FO a PO a komplexné spracovanie agendy pokladne
vydava rybarske listky a vedie ich evidenciu
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Exekucie

Zabezpecuje vymdhania pohl'addvok mesta

Zabezpecuje vykonavanie danovej a poplatkovej exeklcie v pésobnosti mesta ako spravcu
miestnych dani a poplatkov

Zabezpecuje vypracovanie navrhov na upustenie od vymahania pohladévok, ktoré su
predkladané na rokovanie prisluSnym orgdnom mesta

ZabezpecCuje prihlasovanie pohladavok mesta do dedi¢ského konania z dovodu umrtia
povinného, prihlasovanie pohl'adavok do konkurzného konania, restrukturalizacného konania
alebo do likvidacie

Poskytuje sticinnost’ exekutorskym tradom pri vykone ich ¢innosti

Referat personalny a mzdovy
Népln ¢innosti referatu spoc¢iva najmé v zabezpecovani nasledujicich uloh:

Komplexne zabezpecuje mzdovi agendu zamestnancov mesta, spracovava odmeny za prace
vykondvané mimo pracovného pomeru, odmeny ¢lenov MZ, komisii a spracovava mesacné
vykazy do poistovni

Uskutoc¢iiuje zuctovanie platov a vSetkych odvodov do fondov

Spracuva $tatistické udaje, reporting, odborné prehl'ady a hlasenia v oblasti miezd

Vypracuva dohody o mimopracovnej Cinnosti a vedie ich evidenciu vratane elektronickej
evidencie

Pripravuje pracovné zmluvy, dohody o vykonani prace, dohody o pracovnej ¢innosti

Sleduje tvorbu a ¢erpanie socialneho fondu

Vykonava zalohové platby dani z prijmov zo zavislej €innosti a ich ro¢né zictovanie
Zabezpecuje persondlnu agendu a ¢innosti vyplyvajice zo zamestnavatel'skej funkcie (vedie
osobné spisy zamestnancov, vypracovava pracovné zmluvy aknim vSetky potrebné
nalezitosti)

Zabezpecuje archivaciu mzdovych zaleZitosti zamestnancov v zmysle platnych predpisov
Vv stlade s registratirnym poriadkom

Zabezpecuje spracovanie internych predpisov suvisiacich s mzdovou agendou

Komunikuje stradmi apoistoviiami v rozsahu mzdovej agendy, zabezpeCuje tlac
a odosielanie vykazov do poistovni, spraciva a odosiela evidencné listy ddchodkového
poistenia do Socidlnej poistovne

Zabezpecuje Ciastocnl persondlnu a mzdovi agendu opatrovatel’kdm

Vypracuva oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu podl'a pokynov prednostu

2x ro¢ne vykonava kontrolu zaradenia do platovych tried v spolupraci s prednostom

Vedie personalnu agendu riaditel'ov §kol

Pri skonceni pracovného pomeru pripravuje vSetky potrebné podklady (vypoved’, dohoda,
okamzité skoncenie pracovného pomeru, skoncenie v skisobnej dobe a pod.)
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Eviduje a vypractiva vsetky podklady v pripade zmeny dohodnutych pracovnych podmienok
Vv pracovnej zmluve (napr. zmena pracovného ¢asu, zmena miesta vykonu prace a pod.)

Vedie evidenciu a vydaj stravnych listkov zamestnancov

Vedie evidenciu dochadzok zamestnancov

Likviduje cestovné vydavky v zmysle prislusnych predpisov

Zabezpecuje likvidaciu nemocenskych davok, odovzdava prislusni dokumentaciu a podklady
pre vyplatenie davok Socidlnej poistovni

Zabezpecuje zUCtovanie odmien vramci aktivacnej c¢innosti, resp. inej formy vykonu
verejnoprospesnych prac v koordinacii s UPSVaR

Na poziadanie prednostu vyhotovuje potrebné analyzy, spravy a vyhodnotenia v oblasti
miezd

podiela sa na rieSeny pracovno-pravnych problémov

Referat pravny
Népln ¢innosti referatu spociva najmé v zabezpecovani nasledujicich uloh:

Priestupky

Vedie spravne a priestupkové konania s prislusnymi organizaénymi zlozkami MsU
Zabezpecuje spravne konania najmd na useku ochrany nefajéiarov, drzania psov
a porusovania nariadeni Mesta Leopoldov

Riesi porusenia zakona o ochrane pred zneuzivanim alkoholickych napojov

Susedské spory

Zabezpecuje konania v zmysle § 5 Obc¢ianskeho zdkonnika

Pravne zabezpecenie

Poskytuje pravne sluzby pre potreby mesta a jednotlivé odbory podla ich poziadaviek
Metodicky usmerniuje pri tvorbe VZN

Podiela sa na priprave internych predpisov a pripomienkuje ich z hl'adiska pravneho
Zabezpecuje tvorbu zmluvnych vztahov a predklada stanoviskd k zmluvnym vzt'ahom
Zodpoveda za dodrziavanie Zasad hospodarenia s majetkom mesta

Zastupuje mesto v stdnych sporoch, v exeku¢nych a konkurznych konaniach

Vymdhanie pohl’adavok

Vymaha pohl'adavky mesta

Referat podnikania na uzemi mesta
Népln Cinnosti referatu spociva najmé v zabezpecovani nasledujucich tloh:

Vedie evidenciu podnikatel'ov a prevadzok na zemi mesta
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Eviduje oznamenia o prevadzkach na izemi mesta — zriadenie, rézne zmeny a zrusenie
Posudzuje otvaracie hodiny prevadzok na izemi mesta v stlade s prislusnym VZN
Zabezpecuje agendu v oblasti hazardnych hier (podavanie Ziadosti o udelenie individualne;j
licencie, udelovanie individualnych licencii na prevadzkovanie hazardnych hier
prostrednictvom vyhernych pristrojov...)

Vedie evidenciu samostatne hospodariacich rol'nikov a vydava osvedc¢enie SHR

Spracovava stanoviska mesta k podnikatel’'skej ¢innosti

Spracovava povolenia na predaj vyrobkov a poskytovanie sluzieb na trhovych miestach —
ambulantny predaj, predaj na trhoviskach a prilezitostnych trhoch

Zabezpecuje stankovy predaj na akciach organizovanych mestom

ClL 15
DalSie originalne a prenesené kompetencie mesta

V pripade zdkonnej upravy, z ktorej bude vyplyvat prenos kompetencie na samospravu, bude
vykon ¢innosti prideleny prisluSnému referatu na zaklade rozhodnutia primatora mesta.

Ak je potrebné plnit’ tlohu, ktora spada do naplne Cinnosti viacerych oddeleni, rozhodne
0 spoOsobe plnenia ulohy prednosta mestského tradu.

Cl 16
Zavereéné ustanovenia

Pracovné cCinnosti zamestnancov Mesta Leopoldov st upravené v popisoch pracovnych
¢innosti, ktoré tvoria sucast’ osobnych spisov jednotlivych zamestnancov.

Tento organizacny poriadok bol schvéleny v zmysle § 13 zakona ¢. 369/1990 Zb.

Tento organizaény poriadok plati od 01. 05. 2024

Mgr. Terézia Kavuliakova
primatorka mesta

43



44



	PRVÁ ČASŤVŠEOBECNÉ USTANOVENIA
	Čl. 1.Úvodné ustanovenia
	Čl. 2Postavenie a pôsobnosť mestského úradu
	Čl. 3Vzťah mestského úradu k mestskému zastupiteľstvu
	Čl. 4Vzťah mestského úradu k primátorovi mesta
	Čl. 5Vzťah mestského úradu ku komisiám MZ
	Čl. 6Základné zásady riadenia a spolupráca
	Čl. 7Formy riadenia
	Čl. 8Riadenie mestského úradu
	Čl. 9Sekretariát primátora a prednostu
	Čl. 10Hlavný kontrolór
	Čl. 11Mestský hasičský zbor
	Čl. 12Funkčné zaradenie zamestnancov
	DRUHÁ ČASŤORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA MESTSKÉHO ÚRADU
	Čl. 13Vnútorné členenie mestského úradu
	Čl. 14Náplň činnosti jednotlivých odborov
	Čl. 15Ďalšie originálne a prenesené kompetencie mesta
	Čl. 16Záverečné ustanovenia

